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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Chia, adopta la Politica Institucional de Gestion Documental
alineada a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de
la Nacién en su articulo 1.2.5 donde establece “los sujetos obligados deben formular su
Politica institucional de Gestion Documental, teniendo en cuenta los elementos
establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

En lo estipulado en el articulo 2.8.2.5.6 sefala la obligacién de toda Entidad publica de
formular una politica de gestién de documentos con los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de
las Entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en la
Entidad.

e) La cooperacién, articulacion y coordinacion permanente entre los Grupos de las
TIC, Gestion Documental, planeacién y demas productores de informacion de la
Alcaldia Municipal de Chia, garantizando el cumplimiento de los principios
generales de la funcién archivistica, conforme a la normativa vigente y el entorno
propio de la entidad, adoptando como referentes estandares nacionales e
internacionales.
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CHiA GENERAL
1. OBJETIVO

La politica institucional de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Chia tiene
como objetivo de establecer las pautas referentes al manejo de la gestion documental
independiente de su soporte, con el fin de contribuir a la modernizacion de la gestion
institucional en el marco de la trasparencia y acceso a la informacion publica en lo
concerniente a los derechos de acceso a la informacion.

2. ALCANCE

La politica Institucional de Gestion Documental esta dada para todos los servidores
publicos y contratitas de las diferentes oficinas de la Administracion municipal, y su
aplicacion debe darse en cada uno de los procesos que lleva a cabo en el manejo de la
gestion documental independiente del soporte en que se encuentra la informacién, en
cumplimiento de todo el ciclo vital del documento, articulado con el Sistema Integrado
de Conservacion.

3. MARCO NORMATIVO

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

e 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.

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

e Acuerdo 01 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

4. MARCO CONCEPTUAL

La politica de gestion documental comprende también las actuaciones un conjunto de
herramientas de alto nivel estratégico para la Alcaldia, que van a incidir de manera
transversal, continua y directa en el desarrollo administrativo de la entidad y sobre todos
los procesos del modelo integrado de planeacion y gestion. Dichas actuaciones se
deben encaminar a:

e Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se encuentra la
Alcaldia.

e Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la Alcaldia.

¢ Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar.
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Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestion documental que se
desarrollan en la Alcaldia.

Asignar roles, responsabilidades y competencias de todos los funcionarios que
crean, gestionan o participan en la gestion de los documentos.

Comunicar a todos los funcionarios de la Alcaldia la importancia que tiene una
correcta gestion de los documentos.

Formar a todos los funcionarios en materia de gestién de documentos.

Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios
para una correcta gestion y conservacion de los documentos.

Implementar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

Evaluar, revisar y mejorar la politica de gestibn documental y los procesos
identificados en el modelo integrado de planeacion y gestion, en particular en la
dimension de la informacion y la comunicacion.

Documentar todas las actuaciones realizadas y la politica de gestion de
documentos.

ALCALDIA
°g Secretaria /
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El componente, “comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica y Gestion Documental, mediante la implementacion de un esquema gerencial
y de operacién a través de planes, programas y proyectos que busca apalancar los objetivos estratégicos de la
Entidad, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa”

4.1.1. Planeacion de la Funcién Archivistica

Define las actividades relacionadas con el disefio, elaboracién, aprobacién y evaluacion de los lineamientos de la
gestion documental y administracion de archivos.

PRODUTO
COMPONENTE | SUBCOMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Establece un marco de referencia de la situacion
actual de la Gestion Documental de la Alcaldia|
Municipal de Chia, de la forma como se estan
llevando a cabo estos procesos al interior de la|
Entidad, sobre el estado de conservacion
Diagnostico adecuado almacenamiento de los documentos|
Integral de de archivo, la elaboracion, implementacion, Intermedio N/A
Archivos socializacion y asimilacién de los instrumentos|
_ archivisticos, los sistemas de informacién que
Estratégico apoyan la Gestion Documental de la entidad el
o estado actual de la gestién documental bajo los
Planeacion de la . . .
Funcion Archivistica componentes  estratégicos,  administrativos,
documentales, tecnologicos y culturales.
Instrumento marco de la gestion http://www.chia-
documental en el cual se establecieron los cundinamarca.gov.co/gestiondo
Programa de Gestion| lineamientos para el adecuado desarrollo de los Intermedio cumental/2021/Programa%20d

Documental - PGD

ocho (8) procesos que componen la gestion
de documentos, con el desarrollo de algunos

programas especificos.

€%20Gesti%C3%B3n%C2%A0
Documental%20PGD%20ASIG-

PGD-V3.pdf



http://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%C2%A0Documental%20PGD%20ASIG-PGD-V3.pdf
http://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%C2%A0Documental%20PGD%20ASIG-PGD-V3.pdf
http://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%C2%A0Documental%20PGD%20ASIG-PGD-V3.pdf
http://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%C2%A0Documental%20PGD%20ASIG-PGD-V3.pdf
http://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%C2%A0Documental%20PGD%20ASIG-PGD-V3.pdf
http://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%C2%A0Documental%20PGD%20ASIG-PGD-V3.pdf
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PRODUTO
COMPONENTE | SUBCOMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
El Plan Institucional de Archivo - PINAR de la
administracion central de la Alcaldia de Chia, https://chia-
establece los lineamientos necesarios en cundinamarca.gov.co/2025/GE
Plan Institucional de cua.m.to a planeagién y seguimientol de _ STION%20DOCUMENTAL/PL
Archivos - PINAR | actividades necesarias para su cumplimiento, Intermedio | AN%20INSTITUCIONAL%20D
brindando las herramientas necesarias, las E%20ARCHIVO%20-
cuales facilitaran la ejecucion de los diferentes %20PINAR%202024%20-
procesos que hacen parte de la funcién %202027.pdf
archivistica.
Si bien no es definido como un instrumento
archivistico, es una herramienta en la que se
establecen actividades que permiten asegurar https://chia-
la conservacion y preservacion de la cundinamarca.gov.co/gestiond
Sistema Integrado de| informacién que se custodia en las de la Inicial ocumental/2021/Sistema%20in
Conservacion — SIC | alcaldia municipal de chia, en sus diferentes tegrado%20de%20Conservaci
soportes; desde su producciébn hasta su %C3%B3n%C2%A0%20ASIG-
disposiciéon final, garantizando aspectos de SIC%20V3.pdf
integridad, autenticidad, perdurabilidad vy
accesibilidad.
Plan de anlisis de El Procedimien_to determina los Iineamient_os
para la produccion de documentos en cualquier
procesos y tipo de soporte, usando los respectivos formatos -
procedlmlent_qs dela en concordancia con el tramite de cada proceso Inicial N/A
produccion del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion.
documental
Es una herramienta de gestibn que permite
Matriz de Riesgos en| determinar  objetivamente cuales son los
Gestién Documental | fiesgos relevantes frente al cumplimiento de las Inicial N/A

funciones y objetivos del Proceso de Gestion

Documental



https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/2025/GESTION%20DOCUMENTAL/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCHIVO%20-%20PINAR%202024%20-%202027.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Sistema%20Integrado%20de%20Conservaci%C3%B3n%C2%A0%20ASIG-SIC%20V3.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Sistema%20Integrado%20de%20Conservaci%C3%B3n%C2%A0%20ASIG-SIC%20V3.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Sistema%20Integrado%20de%20Conservaci%C3%B3n%C2%A0%20ASIG-SIC%20V3.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Sistema%20Integrado%20de%20Conservaci%C3%B3n%C2%A0%20ASIG-SIC%20V3.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Sistema%20Integrado%20de%20Conservaci%C3%B3n%C2%A0%20ASIG-SIC%20V3.pdf
https://chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Sistema%20Integrado%20de%20Conservaci%C3%B3n%C2%A0%20ASIG-SIC%20V3.pdf
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Engloba la adopcion e implementacion de los lineamientos de la funcion archivistica, articulados con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

PRODUTO
COMPONENTE | suBcomponEeNTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Articulacionde la || 3 articulacion se evidencia a través de
Gestion Documental| giferentes ~ herramientas ~ estratégicas ~ de )
con el Plan planeacién y control, tales como: Intermedio N/A
IEsE_r?te_glcol - Plan de Accidn Institucional
. Planeacion nstituciona - Plan Anual de Adquisiciones
Estrategico - - —
Estratégica Articulacién de la n B
Gestién Documental| L2 _P_olltlca de Gestl_on Documt_aptal ) bysca
con Politicas del | Propiciar la transparencia en la gestién publica y|
el acceso a los archivos como garante de los| Intermedio N/A

Modelo Integrado de
Planeacion y
Gestion - MIPG

derechos de los ciudadanos, los servidores

publicos y las entidades del Estado.
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4.1.3. Control, Evaluacién y Seguimiento

Lineamientos e instrumentos que permiten llevar a cabo la evaluacion, seguimiento y control de las acciones planeadas
en la funcion archivistica del AGN.

PRODUTO
COMPONENTE | suBcomPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
La formulacion y medicion de los indicadores|
serd realizada por el lider del proceso y su
seguimiento por la Oficina Asesora de
Indicadores de Planeacion. El indicador definido para el Inicial N/A
Gestion Proceso de Gestion documental es de
efectividad; medida en que la gestion permite el
logro de los resultados planeados con un
manejo éptimo de los recursos.
- Control, Evaluaciony
Estratégico Seguimiento Instrumento de consolidacién de la informacion
Informes de Gestion | general de la Alcaldia donde se da cuenta de Inicial N/A
los logros, metas, y retos de la gestion.
Orientado al monitoreo de planes, programas Y|
Programa de procedimientos del proceso de Ges_tic')n .
Documental; de tal forma que se definan Inicial N/A

Auditoria y Control

medidas correctivas o de mejora segun sea el

caso.
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“Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la
gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional como lo
indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV”

PRODUTO
COMPONENTE | suBcoMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Elaboracién de estrategias por parte de la
direccion de servicios administrativos para
garantizar la administraciéon de archivos
teniendo en cuenta, entre otras, las siguientes
actividades:
Planeaciondela |- Articulacion con la politica de gestién
Administracién Administracion de | documental, PINAR y PGD. Inicial N/A
Archivos - Asignacion de recursos.
- Conformacioén Archivos de Gestion y Archivo
Central
Definicion de roles y responsabilidad frente a la|
administracion de  archivos 'y  funcion
Administracion archivistica.
de Archivos Condiciones de edificacién, almacenamiento,
medio ambiental, de seguridad y de
» Infraestructura mantenimiento que garanticen la adecuada
Recursos fisicos Locativa conservacion de los acervos documentales. Lo Inicial N/A
cual se videncia en los programas de
preservacion  preventiva del Plan de
Conservacién Documental.
Definicién de perfiles por parte del Grupo de
Talento Humano a través de los Manuales de
Talento Humano Gestién Humana | Funciones, en el que se contrate personal Basico N/A

idoneo que garantice el adecuado manejo Y|

administracion del acervo documental

atendiendo la normativa vigente.
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COMPONENTE

SUBCOMPONENTE

PRODUTO
(Herramienta o
Instrumento
Archivistico)

CONCEPTO

NIVEL DE
MADUREZ

PUBLICADO EN:

Capacitacion en
Gestion Documental

A través del Plan Institucional de Capacitacién se
incluye tematicas de Gestibn Documental,
brindando conocimientos basicos y herramientas
necesarias para garantizar la efectiva
clasificacion, ordenacion y descripcion de la
informacion que se encuentra en gestion
trdmite, para de esta manera, entender Ia
importancia de la organizacion de los archivos de
gestion como iniciadores del ciclo vital de los
documentos, siendo garantes del cumplimiento
de los procesos de la gestion documental.

Inicial

N/A

Gestion en seguridad
y salud ocupacional

Aseguramiento de
las Condiciones de
Trabajo

La Entidad cuenta con el Plan de Trabajo Anual
en Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual
permite  establecer estrategias para el
cumplimiento de los estandares minimos, con el
fin de controlar y reducir los accidentes de
trabajo, enfermedades laborales y ausentismo
gque puedan afectar el desempefio de los

funcionarios y contratistas.

Inicial

N/A
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Creacion e implementacion de los ocho (8) procesos de la gestion documental: planeacion (técnica), produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

PRODUTO
COMPONENTE | sSuBCOMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Elaboracién de lineamientos para la creacion vy
Disefio y creacion de| estandarizacion de los documentos en Inicial N/A
documentos articulacion con la Oficina Asesora de
Planeacion.
Cuadro de Reflejan la jerarquizacion y clasificacion dada di E‘M iond
Clasificacion a la documentacién producida por el Archivo Basico e |nan|1arca.qov.co qestllon_f_o
Documental General de la Nacion. cumen'_ta/ZOZl/Cuadro Clasific
acion_Documental.pdf
Su actualizacion, implementacion yl
administraciéon le garantiza a la entidad contar
con una herramienta para la clasificacion vy
Procesos de la organizacion de sus archivos, ya sean éstos en
Gestion Planeacion (Técnica) |Tablas de Retencion| soporte fisico o electronico, mediante la| Basi N/A
Documental Documental identificacion de los tipos documentales asico
producidos en el marco del cumplimiento de sus
funciones y de la gestién administrativa, y su
agrupacion documental definida en series
subseries documentales.
Este instrumento archivistico organiza los fondos
documentales de la entidad, identificando series y
subseries documentales para asignarles tiempos
Tablas de de permanencia en el archivo y su disposicion Basico
Valoracion final. Permite determinar el valor administrativo, N/A
Documental legal, fiscal o histdrico de los documentos para su

correcta clasificacion, conservacion y eliminacion,
optimizando espacios, costos y mejorando la

blusqueda de informacion.

10


https://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Cuadro_Clasificacion_Documental.pdf
https://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Cuadro_Clasificacion_Documental.pdf
https://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Cuadro_Clasificacion_Documental.pdf
https://www.chia-cundinamarca.gov.co/gestiondocumental/2021/Cuadro_Clasificacion_Documental.pdf
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PRODUTO
COMPONENTE | sSUBCOMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Determinar los lineamientos para la produccién
Medios y Técnicas de documentos en cualquier tipo de soporte, N
I usando los respectivos  formatos en Inicial N/A
de Produccién . .
concordancia con el tramite de cada proceso del
i Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.
Produccion
El Programa de Reprografia del PGD estard
i acorde con las necesidades de la entidad,
Reprografia garantizando la permanencia de la informacion a Inicial N/A
lo largo del tiempo.
. Se definen las actividades dirigidas al control |
y o Registroy administracion de las comunicaciones oficiales
Gestion y Tramite Distribucién de  lenviadas y recibidas por la Entidad para la Inicial N/A
Documentos (tramite)gestién y tramite correspondiente.
Se establece las actividades para clasificar,
Descripcion ordenar 'y describir los documentos que
Organizacion conforman las Series y Subseries Documentales Inicial N/A
Documental : y
de la entidad
Establece las actividades técnicas encaminadas
_ Plan de _ a la transferencia de los documentos de archivo
Transferencias Transferencias  |desde las dependencias productoras hacia el Bésico N/A
Documentales  |Archivo Central a partir de la aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental.
Establece los lineamientos para aplicar los
_ L procesos de seleccion, conservacion total
Disposicién de Eliminacionde  |eliminacion a las series y subseries documentales Inicial N/A
documentos documentos  |que, de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental - TRD, han cumplido los tiempos en
el Archivo Central.
El Sistema Integrado de Conservacion - SIC,
Preservacion a largo Plan de_’ responde a la p_ecesidad de 'implementar un Inicial
plazo Conservacién  lenfoque sistematico y cohesionado para la| N/A
Documental

gestion de la conservacion de los documentos.

11
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PRODUTO
COMPONENTE | SUBCOMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Estos Planes buscan integrar diversas
estrategias, tecnologias y procedimientos que
Plan de permitan asegurar la integridad fisica y digital de -
preservacion Digital Jos documentos archivisticos, optimizando los Inicial N/A
recursos y garantizando la eficiencia en los
procesos de conservacion y preservacion.
El proceso de valoracion se realiza durante la
g Valores Primarios v [@ctualizacion  de .Ias. Tablas de Retenc[én .
Valoracion y Documental y la aplicacion de éstas en el Archivo Bésico N/A

Secundarios

Central, en el proceso de Transferencial

Secundaria
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Este componente define las actividades conexas con el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones al
Proceso de Gestion Documental, con los demas procesos y procedimientos administrativos y misionales.

PRODUTO
COMPONENTE | SUBCOMPONENTE | (Herramienta o CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Gestién de
documentos
electrénicos en los
procesos, L o Inicial N/A
Articulacion de la procedimientos, I(_jentn‘lcacmn de los documentos electronlco_s
Gestion de tramites o servicios | (intermnos y externos)_que hacen parte o[e un flujo|
Documentos internos. documental. Se definen elgm_entos ba_5|cos de
Electronicos Gestion de los  documentos electro,nlpos (tipo  de|
docUMentos documentos, formatos electrénicos)
electrénicos en los Inicial N/A
canales virtuales de
atencion externos
Instrumento que proporciona una base para
disefar, desarrollar e implementar un sistema
Tecnoldgico integral que permita la captura,
almacenamiento, recuperacion y preservacion
M_O(_jelo de de documentos electronicos con estandares de
Requisitos parala | eficiencia, seguridad y cumplimiento normativo. .
gestion de Este modelo se concibe como una guia que Inicial N/A
Tecnologias para la documentos establecera los  requisitos  esenciales,
Gestion de electronicos funcionales y no funcionales, para la
Documentos implementacion de un Sistema de Gestion de
Electrénicos Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA.
Sistema de Gestion [S€ orienta a conformar y custodiar el archivo
de Documentos electrénico institucional en sus diferentes fases
Electrénicos de [V POr ende, a constituir el patrimonio documental Inicial N/A

Archivo

electrénico de la entidad.
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PRODUTO
COMPONENTE | SUBCOMPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Técnica que consiste en la conversién de
L documentos fisicos a formatos digitales paral
Digitalizacion facilitar su acceso y preservar su contenido a Inicial N/A
largo plazo, reduciendo la manipulaciéon de los
originales vy, por ende, el riesgo de deterioro.
Los metadatos corresponden a uno de los
elementos necesarios para la gestion de
Esquema de documentos electrénicos, toda vez que describen
Metadatos el contexto, contenido y estructura del estos, asi Inicial N/A
como su gestion en el tiempo. A través de estal
descripcién se garantiza su preservacion a largo
plazo y facilita su acceso y consulta.
Este plan define los lineamientos y actividades
. B que contribuyen a mitigar los riesgos asociados a
Articulacién con  |la seguridad de la informacién y los riesgos de
: o Politicas de seguridad rivacidad de la informacién (ISO -
Seguridad y Privacidad . 9 yp
g y Seguridad de  [27001:2013, 1SO 2032:2012), asi como velar porl ~ '"iCid N/A
Informacion

la preservacién de la confidencialidad, integridad
ly disponibilidad de los activos de informacion con

los que cuenta la entidad.
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PRODUTO
COMPONENTE | suBcomPONENTE | (Herramientao CONCEPTO NIVEL DE PUBLICADO EN:
Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Programa de
Gestion Se identifica y analiza la informaciéon vy -
Gestion del del documentacion de la entidad en todos sus Inicial N/A
Conocimiento Conocimiento  [procesos, para generar informacion de valor |
poner a disposicion de la ciudadania a través de
Memoria Institucionallestrategias de difusion y publicidad. Inicial N/A
La entidad busca promover y lograr Id
Patrimonio Documental| Archivos Historicos [apropiacién y aprovechamiento del conocimiento| Inicial N/A
de la documentacién de caracter patrimonial.
Desarrollo de espacios y dispositivos de
participacion  ciudadana  que  permitan:»
Recuperar informacion y enriquecer el fondo
Cultural Redes documental» Contar con la colaboracion de lal Inicial N/A
culturales ciudadania en procesos archivisticos» Fortalecer nicia
Participacion el ejercicio de las competencias ciudadanas»
Ciudadana IAsegurar el cumplimiento de los derechos,
deberes y garantias de la ciudadania.
Rendicién de Es un espacio de interlocucion entre los
Cuentas servidores publicos y la ciudadania, frente a su Inicial N/A
gestion de una vigencia determinada.
Registra establecimiento de las acciones de
Proteccién del Plan Institucional de [Prevencion, mitigacion, control y minimizacion de
impactos ambientales en el Archivo General de Inicial N/A

Ambiente

Gestion Ambiental

la Nacion, en el marco del Sistema de Gestion

IAmbiental.
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5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

La Alcaldia Municipal De Chia acoge la normatividad en materia archivistica, las
normas técnicas internacionales y nacionales elaboradas en el marco del Sistema
Nacional de archivos, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, el
Decreto 1080 de 2015 y finalmente por el Acuerdo 01 de 2024.

5.1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

En cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, se determinaron los
instrumentos archivisticos necesarios para la correcta gestion de la informacion y la
documentacion; es por ello, que el AGN lo desarrolla a través de los siguientes
instrumentos:

a) Plan Institucional de Archivos —PINAR: Este documento de planeacion de
la funcién archivistica se actualizé en la vigencia 2024, se definieron proyectos
previstos para la elaboracién, actualizacion y adopcion de herramientas y otros
instrumentos archivisticos de la por la Alcaldia Municipal De Chia.

b) Programa de Gestion Documental — PGD: El documento se actualiz6 en la
vigencia 2020 y Se ha desarrollado para ser implementado durante el periodo
2020-2024, y se ha formulado basandose en las necesidades identificadas
durante el Diagndstico Integral de Archivos (2020). Las actividades propuestas
para los procesos de la Gestion Documental y los Programas Especiales se han
articulado entre si con el fin de que sean implementadas al corto, mediano y
largo plazo por la Entidad, con la finalidad de mejorar y fortalecer la gestion
interna, administracién, manejo y conservacion de los archivos que se producen
en ejercicio de las funciones de la Entidad.

c) Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: El CCD Que de la Alcaldia
Municipal De Chia emiti6 concepto favorable de sus Tablas de Retencion
Documental y Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, como consta en el
acta 003 de la sesion del Comité Interno de Archivos del 16 de abril de 2018, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019, el
Consejo Departamental De Archivo De Cundinamarca emitié concepto técnico de
evaluacion del 17 de octubre de 2020 y considerd que las Tablas de Retencién
Documental de la Alcaldia Municipal De Chia cumplian los requisitos técnicos
archivisticos para ser convalidadas. Que El Consejo Departamental De Archivo
De Cundinamarca procedié a la convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental y Cuadro de Clasificacion Documental — CCD de La Alcaldia
Municipal De Chia, mediante el Certificado de Convalidacion dado el 23 de
diciembre de 2020, pues el instrumento surti6 de manera satisfactoria el
procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con los requisitos
archivisticos solicitados por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.
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d) Tablas de Retencion Documental —TRD: Se establece como el instrumento
archivistico que regula la produccion documental de la entidad, puesto que
establece el tiempo de retencion y disposicion final, luego de finalizar su vigencia
y permanencia en los archivos.

e) Inventario Documental: Conforme al procedimiento, se establece la
obligatoriedad de su elaboracion para cada uno de los Archivos de Gestidn y por
ende en el Archivo Central. Los inventarios se encuentran actualizados en
concordancia con la produccion documental.

f) Mapas de Procesos: Si bien no son instrumentos especificos de la funcién
archivistica, éstos, facilitan el analisis de los procedimientos vy flujos
documentales para la planeacién, elaboracién y aplicacién de las actividades
operativas y técnicas.

g) Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Se componen de dos Planes, El
Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo y el Plan de Conservacion
Documental.

6. DECLARACION DE LA POLITICA

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA a través de la Secretaria General, en cabeza de
la Direccion de Servicios Administrativos, tendra el compromiso de la implementacion
de la Politica Institucional de Gestion Documental fortaleciendo cada uno de los
procesos establecidos en la funcion archivistica desarrollando las estrategias
oportunas que permitan una correcta Gestion Documental dando cumplimiento de
esta manera a lo dispuesto técnicamente y acorde a la Normatividad Archivistica
Colombiana garantizando la correcta conservacion y preservacion de la memoria
documental de la entidad, beneficiando al usuario en pro de la recuperacion de la
informacion para la toma de decisiones.

La Politica Institucional de Gestion Documental se encuentra alineada con el
Programa de Gestibn Documental y Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el
propdsito de administrar el patrimonio documental de la Entidad.

La politica debe ser adoptada por todos los Servidores Publicos y Contratistas de La
Alcaldia Municipal de Chia.

e Todo servidor publico debe utilizar los bienes y recursos asignados para el
desempefio de su empleo, cargo o funcion en forma exclusiva para los fines a
que estan destinados en desarrollo de sus funciones. Asi como custodiar y
cuidar la documentacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida, de conformidad
con el articulo 34 de la Ley 734 de 2002.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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El Servidor Publico de acuerdo en lo estipulado en el Articulo 1.3.1. del
acuerdo 001 de 2024 “Responsabilidades. Representantes legales,
secretarias/os generales, funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi
como jefes de oficina, tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y
seguimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad archivistica.
Paragrafo. Los sujetos obligados seran responsables de la adecuada
recepcion, gestion, conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u
obligaciones.”

Asi mismo en el Articulo 1.3.2. del acuerdo 001 de 2024 establece el Recibo y
entrega de documentos de archivo. “Todo servidor publico al ser vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara, segun sea el caso,
los documentos y archivos mediante inventarios documentales de conformidad
con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el fin de garantizar la
continuidad de la gestién publica; las areas de Gestion Humana, o quien haga
sus veces, apoyadas en la Politica Institucional de Gestion Documental de la
entidad, estableceran los procedimientos internos que permitan cumplir con
esta disposicion, los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de
Gestion — SIG.

7. PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La alcaldia municipal de chia adopta dentro de su Politica para cumplir con los
principios generales de la funcion archivistica (articulo 4 de la Ley 594 los siguientes
principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, a saber:

Planeacion. La Gestion Documental, se realizara de acuerdo con el Programa
de Gestibn Documental e instrumentos archivisticos y de gestion de
informacion complementarios tales como: TRD, TVD, PINAR, Inventario
documental, Politica de Gestion Documental, Sistema Integrado de
Conservacién — SIC, Tablas de Control de Acceso, Bancos Terminoldgicos,
indice de Informacion Clasificada y reservada, inventario de Activos de
Informacién, Modelo de requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, Tablas de Control de Acceso TCA, Esquema de
Metadatos, Indices Electronicos, Proceso de Gestion Documental,
Procedimientos, Manuales, Instructivos, Guias.

Eficiencia. La Entidad producira solamente los documentos necesarios para
el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.
Economia. Mediante la caracterizacion de los procesos y creacion de
procedimientos se evaluaran los costos derivados de la gestion de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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Control y seguimiento. La alcaldia debe asegurar el control y seguimiento la
totalidad los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad. La Entidad implementara mecanismos que garanticen los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos

Transparencia: Los documentos son evidencia las actuaciones la
administracion de la entidad, por lo tanto respaldan las actuaciones de los
servidores y empleados publicos.

Disponibilidad. Los documentos estaran disponibles cuando se requieran
independientemente de su medio o formato.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en o
categorias manteniendo las relaciones secuenciales dentro un mismo tramite.
Vinculo Archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas
clasificacion, descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de
forma que se facilite su gestion como conjunto, a través de los Cuadros de
Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencion Documental —
TRD, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

Proteccion del Medio Ambiente: La Entidad debera evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales o de preservacion histérica, mediante la promocion de buenas
practicas con el fin de generar conciencia ambiental.

Autoevaluacion: Se debe realizar seguimiento periédico a cada uno de los
instrumentos, con el fin de garantizar su actualizacién y mejora continua.
Coordinacion y Acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente
en torno al acceso y manejo de la informacion para evitar la duplicidad de
documentos institucionales, teniendo como base lo dispuesto en la TRD.
Cultura Archivistica: Se debe sensibilizar y capacitar a todos los funcionarios
y contratistas de la entidad respecto a la importancia del valor de la
informacién y los archivos institucionales, coordinado a través del Plan
Institucional de Capacitacion.

Modernizacién: La entidad propiciara el fortalecimiento de la funcion
archivistica, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de
gestion documental a su interior, apoyandose en el uso de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Entidad publicas debe garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener os resultados
esperados

Orientacion al Ciudadano: Las acciones que se desarrollen en el marco de
la Politica, estaran encaminadas a que los documentos y la informacion sirvan
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como fuente de consulta a las entidades publicas, organismos de control y la
ciudadania en general, ofreciendo transparencia y acceso a la informacion.

e Proteccion de la Informacion y los Datos. La entidad garantiza la
proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos procesos
de la gestion documental.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacién, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la
presente politica:

e El alcalde y los servidores publicos del nivel directivo o asesor
(secretarios de Despacho, jefes de Oficinas Asesoras y directores)
Seran los responsables de propiciar y dar cumplimiento a esta politica,
aplicando los lineamientos que en materia documental requieren los procesos
y procedimientos de cada dependencia y participando activamente en las
capacitaciones.

e Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacion (MIPG) y la Direccion de
servicios administrativos a través del Grupo de Gestién Documental.
Seran los responsables de la actualizacién de la presente politica y de su
respectiva difusion, dando cumplimiento a la normativa vigente y demas
lineamientos internos y externos.

e Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones, TIC
Tiene la responsabilidad de otorgar los lineamientos y elementos necesarios
para la conservacién de la informacion que se maneja en formato digital y/o
electronico.

e Oficina Asesora de Comunicaciones Prensay Protocolo
Seran los responsables de realizar la publicacion de la Politica en la Intranet y
en la pagina Web de la alcaldia en cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

e Oficina de Control Interno
Sera la responsable de realizar los respectivos seguimientos.

e Profesionales, Técnicos y Asistenciales (planta y contratistas)
Seran responsables de aplicar los lineamientos establecidos en la presente
Politica para la adecuada organizacion, conservacion, uso y manejo de los
documentos tanto en soporte fisico como electronico que se deriven del
ejercicio de sus funciones y obligaciones.
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8.1. Comité Institucional de Gestién y Desempefio

De conformidad con el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, el cual
establece como obligacion crear y conformar mediante acto administrativo un Comité
Interno de Archivo, hoy Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en
cumplimiento del Decreto 1499 de 2017, como instancia asesora en materia de
aplicacion de la Politica Archivistica, quien tendrd como funcién la de asesorar en
materia archivistica y gestion documental, asi como la de definir las politicas, los
programas Yy planes de trabajo relacionados con la funcion archivistica de la Entidad,
que a su vez tiene conformada la respectiva instancia asesora archivistica la cual
esta actualmente conformada mediante el Decreto nimero 242 de (21 de septiembre
de 2021) por el cual adopta el modelo integrado de planeacién y gestion -MIPG de la
alcaldia de chia Cundinamarca y se dictan otras disposiciones. De conformidad con
Articulo quinto. - integracion. este comité esté integrado por:

e El alcalde y por los servidores publicos del nivel directivo o asesor (secretarios
de Despacho, jefes de Oficinas Asesoras, jefes de Oficina o de area) que el
alcalde designe.

9. APROBACION Y PUBLICACION

La presente politica cuenta con una validacién por parte del Comité de Direccion y la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

10. GLOSARIO

Los conceptos presentados a continuacion, son tomados del Acuerdo 01 de 2024
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones”

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depoésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su
integridad, para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su
validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el momento que se afirma.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.
Clasificacion Documental: Es la fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico- funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccion,
series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacién
Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario
0 no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Comité creado por el Decreto 1499
de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015),
articulo 2.2.22.3.8. En relacion con la funcién archivistica es un Grupo asesor de la
alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las
Entidades en las que se encuentran integrados.

Convalidacion: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente
certifica que las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion.
El proceso inicia con la evaluacién de los instrumentos archivisticos, la emision de
informes de evaluacién, hasta la solicitud de inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccion.
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Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacidbn de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir
en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento o0 poco después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacibn y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la informacion
consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.
Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestiébn documental y
la funcion archivistica.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica
declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.
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