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DIMENSION MIPG: INFORMACION Y COMUNICACION.

La Agencia de Desarrollo Local de Itagii — ADELI, consiente de la importancia de la
informacion y la comunicacién en la Entidad, pretende con esta politica implementar
estrategias orientadas al disefio, planeacion, verificacion y mejora continua de la
funcion archivistica, administrando eficientemente los recursos — fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano para la elaboracion, implementacion y
mantenimiento de instrumentos archivisticos como lineamientos esenciales que
permitan ejecutar y controlar los procesos de —planeacién, produccion, gestion y
trdmite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y
valoracion- en documentos en soporte fisico y electronico atendiendo a los
requerimientos legales y funcionales de la entidad, generando un uso eficiente de las
tecnologias de la informacion y una cultura documental, y procurando la disponibilidad,
accesibilidad, integralidad y consulta de la informacion para el usuario final —ciudadano,
servidores publicos, entidades del estado, entes de control, etc., - de manera oportuna
y transparente, garantizando asi sus derechos.

1. INTRODUCCION

Conforme a lo Dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 ARTICULO
2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades publicas
deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por los siguientes
componentes.

‘la cual debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacién
fisica y electrnica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion
en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, independiente
de su soporte y medio de creacién, un programa de gestion de informacion y
documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre el area de
tecnologia, la direccion administrativa y financiera, la oficinas de planeacién y los
productores de la informacion”.
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Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Plan Estratégico Corporativo, el Plan

de Accion y el Plan Institucional de Archivos — PINAR y deber& estar documentada e
informada a todo nivel de la entidad.

2. OBJETIVO

Implementar en la Agencia de Desarrollo Local de Itagti- ADELI Empresa Industrial y
Comercial del Estado la politica en Gestion documental que permita fomentar la
conciencia del ejercicio archivistico en todas sus etapas. Que promulgue el adecuado
manejo de la informacién, que esté acorde con la normatividad nacional y que
promueva el cuidado del medio ambiente para que sea efectiva, eficaz, eficiente y que
esté a la vanguardia de los avances tecnolégicos en archivistica.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer directrices generales e institucionales para que ADELI cumpla de
manera a cabalidad con los procesos archivisticos, los cuales van desde la
planeacién hasta la valoracion documental, evidenciando el cumplimiento de la
mision asignada y hacen parte de su memoria historica.

e Diseflar estrategias que permitan la ejecucion de la politica en Gestion
Documental.

e Generar una cultura que permita fortalecer y optimizar el sistema de gestion
documental.

4. RESPONSABLE

La Direccion Administrativa y Financiera, verificara el cumplimiento con la aplicacion de
la Politica de Gestibn Documental, con el apoyo de la Gerencia.
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5. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental es de caracter general y obligatorio para los
servidores publicos, trabajadores oficiales y contratistas que desempefan funciones
relacionadas al que hacer archivistico y para todas las areas de ADELI.

La Politica de Gestion Documental se implementara de manera transversal, por lo que
se declara responsables a cada una de las &reas que hacen parte de la estructura

organica de ADELI y como tal a la totalidad de los servidores publicos, trabajadores
oficiales y contratistas que pertenecen a la entidad, siguiendo las disposiciones que se
dan en la Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024.

Esta politica aplica para todos los documentos que se generan o reciben en ADELLI, en
el desarrollo de la gestién publica y en cada una de las fases del ciclo vital del
documento (archivo de gestion, central e histdrico); dicha politica esta conformada por
el Programa de Gestiobn Documental -PGD, las Tablas de Retencién Documental -TRD
y demas instrumentos archivisticos, asi como por los manuales, guias y circulares
establecidas por la entidad en torno a su funcién archivistica.

6. JUSTIFICACION

Para ADELI, la gestion documental es de vital importancia y adopta como politica el
acceso Yy utilizaciéon optima del conocimiento misional reflejado en los diferentes
soportes, como recurso y activo de informacién. Asi mismo se fortalece la investigacion,
que implicitamente se contiene dentro del Plan Institucional de Archivos - PINAR
unificando criterios en el manejo y seguridad de la informacién que garanticen la
autenticidad y transparencia de las actuaciones administrativas.

Esta politica se elabora a partir del diagnéstico de los procesos documentales que se
manejan en ADELI, teniendo en cuenta el entorno legal y normativo y relacionandola
con la visibn y misién de la empresa. Es obligatorio que esta politica de Gestion
Documental sea apoyada por el Comité de Gestion y Desempefio y de esta manera sea
difundida a todas las dependencias de la entidad.

Durante el proceso de Gestion Documental todos los documentos producidos y
recibidos en ADELI por los funcionarios debido a sus funciones, forman parte vital de
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los activos de informacion de la empresa, y son fundamentales para el desarrollo y
cumplimiento de su mision. Igualmente son parte fundamental del patrimonio por el cual
se deben tomar todas las acciones que conduzcan a su buen tramite, conservacion y
consulta tanto de los servidores como de la comunidad en general.

Para la Clasificacion y disposicion final de los archivos de gestidon tanto fisicos como
electronicos, todos los servidores publicos, trabajadores oficiales y contratistas de
ADELI deben emplear las Tablas de Retencién Documental TRD.

7. PRINCIPIOS BASICOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Industrial y Comercial del Estado ADELI, establecid el proceso de gestion
documental desarrollado en concordancia con los principios establecidos en el Decreto
1080 de 2015, y atendiendo a las disposiciones de caracter administrativo, tecnoldgico,
econdémico, corporativo y/o normativo.

“a) Planeacion. La creacion de documentos esta precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determina la utilidad de estos como evidencia, con
miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho andlisis establecera si se crea
0 no un documento.

b) Eficiencia. ADELI, debe solo producir los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Economia. ADELI debe evaluar constantemente los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la
funcion archivistica.

d) Control y seguimiento. Es fundamental que se lleve el control y seguimiento
de la totalidad de los documentos que produce o recibe la entidad en desarrollo
de sus actividades a lo largo de todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacion
hasta la disposicion final.

e) Oportunidad. Se debe implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estén disponibles cuando se requieran para que las personas
autorizadas puedan consultarlos y utilizarlo

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de ADELI
y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores publicos, trabajadores
oficiales, y contratistas de la entidad.
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g) Disponibilidad. Como parte de la eficiencia y eficacia de la entidad, los
documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente
del medio de creacion.

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite, segun las tablas de retencion y el
cuadro de clasificacion documental. i) Vinculo archivistico. Los documentos
resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante la
implementacion de sistemas de clasificacidn, sistemas descriptivos y metadatos

de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como
conjunto.

) Proteccién del medio ambiente. ADELI debe propender por el cuidado del
medio ambiente y articularse con los Objetivos de Desarrollo Sostenible ODS por
lo que se debe evitar la produccion de documentos impresos en papel cuando
este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica,
dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién. De esta
manera la gestion documental debe contribuir a mejorar los indices de eficiencia
de la politica de Cero Papel implementada en la entidad.

k) Autoevaluacion. Como instrumento archivistico, el Programa de Gestion
Documental y sus elementos deben ser evaluados peridodicamente, con el fin de
garantizar su actualizacion y mejora continua.

[) Coordinaciéon y acceso. Las distintas areas actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para evitar la
duplicidad de acciones y asi evitar reprocesos frente a los documentos de
archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los servidores publicos, trabajadores oficiales, y
contratistas responsables de las dependencias productoras colaboraran en la
sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos del municipio.

n) Modernizacién. Se fortalece la funcion archivistica en la entidad, a través de
la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental, mediante el
apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

0) Interoperabilidad. Se debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacién, asi como la destreza de los sistemas (computadoras,
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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 los resultados esperados.

p) Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones
para intercambiar informacidén y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propodsito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Gobierno en linea).

g) Neutralidad tecnoldgica. ADELI garantiza la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia armonizada con el desarrollo ambiental sostenible.

r) Proteccion de lainformacion y los datos. Es indispensable que la Empresa
Industrial y Comercial del Estado, ADELI, garantice la proteccion de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental”.

8. CONCEPTUALIZACION

El acceso a la informacion publica es uno de los derechos fundamentales con los que
contamos los colombianos ya que es una necesidad social el querer saber, conocer,
revisar e investigar por hechos, sucesos, noticias, informes o documentos que sean de
interés particular o social. Es por esto por lo que la Constitucién Politica de Colombia
en su Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable
dictamina las garantias que tienen todos los ciudadanos de acceder a los documentos
de caracter publico salvo los casos que establezca la ley. Esto va ligado al Derecho que
tiene toda persona de elevar peticiones ante las autoridades (art 23) solicitando
documentos de libre acceso al publico, amparado por los principios de Publicidad y
Debido Proceso. Como un medio para garantizar el derecho a la informacion, se
establece la politica de Gestion Documental en la Empresa Industrial y Comercial del
Estado ADELLI, entendiendo esta politica como el conjunto de directrices que establecen
normas, procedimientos y comportamientos que deben llevar los servidores publicos,
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trabajadores oficiales, y contratistas de la entidad y que va enmarcada en eficiencia
administrativa. Esto nos lleva a que los procesos archivisticos se vean enriquecidos por
un acervo conceptual que permite familiarizarnos con todo lo relacionado a la Gestién
Documental. El Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacion nos
presenta unos conceptos claves que deben ser tenidos en cuenta en el desarrollo de la
Politica Publica de Gestion Documental, entre otros:

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el
nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental. También puede
entenderse como el proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado

mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos administrativos y
archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en los
edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdésito, unidades de conservacion,
manipulacion y mantenimiento periédico, entre otros factores.

Documento: Informacion u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o
electronico de cualquier otro tipo. EI documento de archivo especificamente es el
registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada debido a
sus actividades o funciones. Por su parte, el documento electrénico de Archivo es el
creado mediante un programa informatico de aplicacion o bien porque se ha
digitalizado.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal
o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Documento electronico de archivo: registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
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cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto. Expediente electronico de archivo: conjunto de documentos electronicos
de archivo correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si
cualquiera que sea el tipo de informacion que contiene. “Electrénico” es sindbnimo de
“digital”.

Metadatos: Informacién estructurada o semiestructurada que permite la creacion, la
gestion y la utilizacion de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de
los ambitos en que se crearon como entre ellos mismos.

Registro: Acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador Unico
en el momento de su entrada en el sistema.

Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creacion o recepcién hasta su
disposicion final. Por lo general se dividen en tres fases: creacion, mantenimiento y uso
y disposicion final.

Gestion de documentos: la planeacion, control, direccién, organizacion, capacitacion,
promocion y otras actividades involucradas en la gestién del ciclo de vida de la
informacion, incluyendo la creacion, mantenimiento (uso, almacenamiento,
recuperacion) y disposicién, independientemente de los medios.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
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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 electronico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo: software utilizado por
una organizacion para gestionar sus documentos.

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, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su

produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

9. NORMATIVA

Los cambios normativos en cuanto a legislacion archivistica en Colombia durante las
tltimas décadas han desencadenado que los entes territoriales adopten medidas de
ajuste en lo concerniente a sus politicas de archivistica y Gestidbn documental. La
politica de estado en relacion con los archivos y la Gestion Documental se sustenta
bajo el amparo de la Ley 80 de 1989. En el articulo 2, nos permite ver una radiografia
de lo que serian las funciones del Archivo General de la Nacién AGN como ente rector
de la politica archivistica nacional. Por su parte la Constitucién Politica de Colombia
de 1991, en sus articulos 8,15,20,23,74 nos presenta una serie de Derechos
fundamentales que van desde la proteccion a los recursos culturales y naturales de la
nacién, pasando por el derecho a brindar y recibir informacién y poder presentar
peticiones respetuosas que estén dentro del marco de la ley.

v' Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra”.
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v Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldgico de la Nacién y los demés bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

v' Articulo 70. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, LEYES
NACIONALES por medio de la educacion permanente y la ensefianza cientifica,
técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacién de la
identidad nacional.

v Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura...

v Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado.
El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando
se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales
que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldgica.

En el afio 2000 se promulga la Ley 594 o Ley General de Archivos que tiene por
objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del Estado.

De igual forma en el decreto nacional 2573 del 2014 del Ministerio de las Tecnologias
de informacion y la Comunicacion se establecieron lineamientos que implementa la
estrategia Gobierno Digital que incentiva a utilizar los medios tecnolégicos en especial
los informaticos y de multimedia para reducir el consumo de papel (cero papeles) y que
a su vez se convierta en practica amigable con el Medio Ambiente.
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El Decreto 106 de 2015 que reglamenta el titulo VIl de la ley 594 de 2000 en materia
de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural.

El 26 de mayo de 2015 se expide el Decreto 1080 Unico reglamentario del sector
cultura, el cual se constituye en directriz de las politicas de Gestion Documental.

Otras Normativas relacionadas.

Ley 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 certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de LEYES
NACIONALES tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion 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 informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009 Define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion
y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones — TIC, en
especial el principio orientador de neutralidad tecnologica.

Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011 Autoriza la utilizacion de medios electronicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos
6°y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades que le competen al
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Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica
archivistica del Estado.

Acuerdo 001 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.

10.VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de gestion documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y regira a partir de su adopcién por medio de acto administrativo
interno. Debe de ser revisada periodicamente con el fin de garantizar que refleja
adecuadamente las necesidades y expectativas de ADELI en todo momento.

11.ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN CUALQUIER
SOPORTE.

La Empresa Industrial y Comercial del Estado — ADELI, adopta los estandares de
Gestién Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales e internacionales, en
concordancia con la normatividad vigente sefialada por el Archivo General de la Nacion.

Estos estandares se basan en los acuerdos, manuales y conceptos técnicos emitidos
por el Archivo General de la Nacién AGN, en los principios archivisticos y de gestion
documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
001 de 2024 y el Modelo Institucional de Planeacion y Gestién (MIPG) especificamente
en su Dimension de Informacion y Gestion del Conocimiento, asi como documentos
publicados por la entidad que estén relacionado con el tema.
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\___/
12.METODOLOGIA GENERAL

Para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, la politica de Gestion
Documental de ADELI a través de la direccion administrativa y financiera y con el
acompafnamiento de las oficinas productoras, se debe armonizar con los siguientes
instrumentos archivisticos:

FASES DEL PROCESO Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.5.9 Procesos de la
Gestion Documental INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Planeacion v" Plan Institucional de Archivos-PINAR
Produccién Documental v" Programa de Gestion Documenta PGD.
v' Tabla de Retencion Documental -TRD
Gestion y Tramite v' Tabla de Retencion Documental -TRD
Organizacion v Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
v' Tablas de Retenciéon Documental -TRD
v Inventario Documental
Transferencia v' Tabla de Retencion Documental — TRD
v' Plan Anual de Transferencias Documentales
Disposicion final dg v Tabla de Retencion Documental -TRD
documentos
Preservacion a largo plazo v' Sistema Integrado de Conservacion — SIC
v" Modelo de Requisitos para la implementacion
de un sistema de gestion electronico de
documentos — MOREQ
Valoraciéon v/ Tablas de Valoracién Documental - TVD

Como elemento fundamental para materializar esta politica, la Direccion Administrativa
y Financiera se compromete a capacitar a los servidores publicos, trabajadores
oficiales, y contratistas de la entidad y asi construir una cultura de buenas préacticas
para el manejo de los documentos y la informacidon que se evidencie en su
administracion, desde el momento de creacién y hasta su disposicion final,
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garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso a los documentos por
parte de los ciudadanos.

ADELI incorporara todos los documentos fisicos y electrénicos generados en su
actividad como parte de su proceso de gestion documental, identificAndolos,
tramitandolos, organizandolos mediante sus instrumentos archivisticos, garantizando
su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, y garantizando su preservacion a largo
plazo. Para ello elabora y mantiene actualizados todos los documentos, procedimientos
e instructivos, que determinan la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento,
retencidén, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion.

13.PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE
PUEDAN SER APLICADOS EN CADA ENTIDAD

Por medio de la formulacion, disefio e implementacion del instrumento archivistico
denominado Programa de Gestion Documental - PGD, ADELI lleva a cabo la gestion
de los procesos técnicos de gestion a corto, mediano y largo plazo dirigidos a la
planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la
entidad en cualquier soporte. De esta manera se busca garantizar que la consulta,
conservacion y preservacion a largo plazo se realice de manera efectiva de cara a los
usuarios internos y externos; estos procesos de Gestion Documental se manejan de
manera transversal a todas las areas de la entidad por lo que se involucra la

participacion de la Direccion Administrativa y Financiera y de todas las oficinas
productoras de informacion.

El Programa de Gestion Documental de la entidad responde a las necesidades
planteadas en el Diagnostico Integral de archivo en materia de administracion de la
informacion producida y recibida, se desarrolla gracias a analisis de la situacion actual
que existe, las cuales estan relacionadas con la gestion de archivos y la definicion de
los requerimientos para desarrollar las actividades (Planeacién, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia Documental, Disposicion de Documentos,
Preservacion a Largo Plazo), cumpliendo asi con los lineamientos establecidos para los
procesos de Gestion Documental.
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14.PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Empresa Industrial y Comercial del Estado — ADELI, creada en el afio 2011 ha venido
desarrollando actividades en pro de la mejora continua de los procesos internos para la
atencion a la ciudadania las cuales quedan registradas en los documentos que reposan
en la entidad, constituyendo un elemento fundamental para la memoria colectiva de
este municipio. Es tanto asi, que se ha visto la importancia de adelantar acciones que
vayan encaminadas a garantizar la conservacion de la informacion en el tiempo y su
acceso por parte de los usuarios internos y externos.

Teniendo en cuenta lo anterior y en busqueda de mejorar los procesos técnicos de la
gestion documental, se ha visto la necesidad de planear a corto, mediano y largo plazo
las acciones que permitan garantizar la conservaciéon documental y el acceso a la
informacion, por lo tanto se lleva a cabo la elaboracion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR, teniendo en cuenta el Diagndstico Integral de Archivos de la entidad, siendo
este un instrumento archivistico que tiene como finalidad brindar una carta de
navegacion en materia archivistica.

En este instrumento se expone una serie de planes, basados en unos aspectos criticos
previamente identificados, que la entidad debe ejecutar en un periodo de tiempo
determinado, asi como también una vision, un mapa de ruta y unos indicadores para la
medicion de dichos planes, de tal manera que apunte a la garantia de los derechos
humanos de la sociedad y satisfacer las expectativas de informacion de los usuarios
internos y externos.

Por dltimo, es de suma importancia tener en cuenta que este instrumento archivistico
debe ir en armonia con los demas planes que se realicen en la entidad y, por lo tanto,
debe ser constante evaluado y segun requiera el caso, actualizado para no tener
inconvenientes con las situaciones imprevistas que se presenten en la ejecucion de los
planes ni en los recursos destinados para estos.

15.COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE
ENTRE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y TODAS LAS
OFICINAS PRODUCTORAS DE INFORMACION.
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La Empresa Industrial y Comercial del Estado - ADELI comprende que el Sistema de
Gestion Documental, basado en la normatividad archivistica es un compendio de planes
y programas que deben estar integrados con los demés Sistemas de Gestion de la
entidad teniendo como base principal el intercambio normalizado de informacion.

Este proceso que sera coordinado por la Direccion Administrativa y Financiera y las
oficinas productoras de informacién, mediante la ejecucion de las responsabilidades ya
establecidas en los instrumentos de archivo y de esta manera mejorar y complementar
los procesos internos para garantizar los derechos de los ciudadanos, fortaleciendo el
ejercicio de la Administracion Publica.

16.SEGUIMIENTO Y MONITOREO

1. ADELI debe hacer seguimiento y monitoreo a la Politica de Gestion Documental
a través de la implementacion del Plan Institucional de Archivo y el Programa de
Gestién Documental.
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18.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION| FECHA CAMBIOS
01 08/07/2020 | Creacion del documento

v' Aprobada en el Acta No. 06 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

v' Se agrega la dimensién sobre el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

v/ Se agrega los principios basicos del proceso de gestion

documental.

Se agrega la vigencia

Se agrega los estandares parala gestion de informacién

en cualquier soporte.

Se agrega la metodologia de la politica.

Se agrega los apartados relacionados con el Programa

de Gestion Documental y Plan Institucional de Archivos.

v/ Se agrega la articulacion de la politica con otros
sistemas.

v/ Se agrega el seguimiento y monitoreo de la politica.

v Se maodifica la normatividad vigente sobre gestion
documental.

v' Se madifica la conceptualizacion de la politica.

03 12/11/2024 | v" Se modifica la metodologia general de la politica y los
instrumentos archivisticos que incluye.

v' Se modifica el apartado de la Programa de Gestién
Documental.

AN

02 18/08/2021

AN
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v' Se modifica el apartado de la Plan Institucional de
Archivos.
v' Aprobada en el Acta No. 06 del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio. Del 12 de Noviembre del 2024.
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