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1. INTRODUCCION

La Personeria Distrital de Medellin, como entidad del Ministerio Publico “ejerce la
guarda, promocion y defensa de los derechos humanos, vigila la conducta oficial,
protege el interés publico y contribuye a la solucion alternativa de conflictos,
buscando la excelencia de nuestros servicios y la completa satisfaccion del usuario
frente a sus requisitos y expectativas, por lo cual trabajamos mediante un proceso

de mejora continua fundamentado en nuestro Sistema de Gestion de la Calidad,
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sustentado en el desarrollo del recurso humano y actuando en linea con los cambios
tecnoldgicos™. En este sentido, la Entidad cuenta con una estructura conformada
por dependencias misionales, administrativas y de control interno que de manera

articulada dan cumplimiento a su mandato constitucional y legal.

Dado que las unidades administrativas de la Personeria Distrital de Medellin
trabajan de forma coordinada mediante procesos institucionales definidos,
interrelacionados y orientados a resultados, permitiendo que la Entidad avance
hacia el logro de sus objetivos estratégicos, ha promovido la formulacion de
lineamientos de gestién documental con el propdsito de normalizar y estandarizar
el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos en articulacion con los procesos
institucionales. En consecuencia, resulta fundamental la gestién eficiente, oportuna
y confiable de los documentos de archivo, pues constituyen una fuente de
informacion para la rendicidn de cuentas, el control fiscal, la proteccién de los
derechos fundamentales y la conservacion del patrimonio documental de la Entidad

y la region, promoviendo la transparencia y la participacion ciudadana.

Por lo anterior, la Personeria Distrital de Medellin formula la Politica de Gestion
Documental a través del Proceso Gestion Documental identificado en el Sistema
de Gestiéon de Calidad, con el fin de establecer un marco de confianza para el
desarrollo de los procesos técnicos y la aplicacién de buenas practicas de gestion
documental, garantizando la seguridad, integridad, autenticidad, fiabilidad,
veracidad, fidelidad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion en el
corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con las responsabilidades que tiene la
Entidad con el Estado y la ciudadania y a partir del cumplimiento de las leyes en

concordancia con su mision y vision.

' Personeria Distrital de Medellin. (s. f.). Politica de Calidad. Recuperado de: https://www.personeriamedellin.gov.co/nuestra-
historia-anterior/politica-de-calidad/

PROYECTO: REVISO:
CODIGO VERSION
RESOLUCION VIGENCIA icontec
CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD *  CERTIFIED
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47 1SO 9001 MA’;‘?S_EE":,IENT
Linea Gratuita: 018000941019
Email: info@personeriamedellin.gov.co / Pag: www.personeriamedellin.gov.co N° SC735-1



mailto:info@personeriamedellin.gov.co
http://www.personeriamedellin.gov.co/
https://www.personeriamedellin.gov.co/nuestra-historia-anterior/politica-de-calidad/
https://www.personeriamedellin.gov.co/nuestra-historia-anterior/politica-de-calidad/

¥ Personeria

Distrital de Medellin

Es importante que la Entidad reconozca los documentos de archivo como recursos
esenciales que promueven la transparencia y eficiencia administrativa y el acceso
a la informacion por parte de sus grupos de valor, los cuales se configuran en la
ciudadania, los grupos poblacionales vulnerables, los entes de control y otras
instituciones publicas, teniendo en cuenta que la finalidad del Programa de Gestidn
Documental es determinar los lineamientos que orienten la planeacion, produccion,
gestion, custodia, conservacion y preservacion de los soportes documentales
durante toda la etapa del ciclo vital, creados a través de medios fisicos y
electronicos, en articulacion con los demas instrumentos archivisticos, los planes

estratégicos institucionales y la Politica de Gestion Documental.

2. OBJETIVO

Definir el marco de actuacion institucional para la puesta en marcha de los procesos
técnicos de gestion documental: planeacidon, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final, valoracion, preservacion a largo plazo
en la Personeria Distrital de Medellin, asegurando su cumplimiento conforme a la
legislacion archivistica colombiana y su articulacion con las politicas de gestion

orientadas a la transparencia y el acceso a la informacion.
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3. ALCANCE

La Politica de Gestién Documental de la Personeria Distrital de Medellin orienta el
direccionamiento estratégico de los procesos técnicos de la gestidon documental con
el fin de dar cumplimiento a la Politica Nacional de Archivos y Gestion Documental
establecida por el Archivo General de la Nacién. En consecuencia, este documento
esta dirigido a todas las oficinas productoras de documentos y abarca los
documentos en su etapa de gestion, central e histérico identificados por la Entidad

en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Por lo tanto, la Politica de Gestion Documental debe ser integral y cubrir todos los
aspectos relacionados con la administracion de archivos, contribuyendo a que cada
fase del ciclo vital del documento se gestione de manera ordenada, eficiente y
conforme a la normatividad vigente. Esto implica establecer lineamientos,
responsabilidades y procedimientos estandarizados que orienten la preservacion de
la informacion, la proteccién de los derechos de los ciudadanos, el acceso oportuno

a la informacion y la transparencia en los procesos institucionales.

Asimismo, la Politica de Gestién Documental debe articularse con las politicas de
gestion interrelacionadas con la de gestion documental, asi como con el Plan
Institucional de Archivos, el Plan Estratégico Institucional y demas documentos
estratégicos, de manera que todos los actores involucrados puedan cumplir con su
rol en la gestién de los documentos y de asegurar la conservacion y preservacion
de los documentos de archivo que conforman el patrimonio documental de la nacio,
contribuyendo a la eficacia y eficiencia de la administracion institucional y al acceso

a la informacion publica.
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4. MARCO NORMATIVO

La formulacién y adopcion de la Politica de Gestion Documental implica identificar

y atender la normativa aplicable a la gestion, conservacion y proteccion del

Patrimonio Documental de la Nacidon. A continuacion, se presenta el marco

normativo que orienta, regula y supervisa la gestion documental en las entidades

publicas, asegurando tanto el acceso a la informacién como la preservacion y

resguardo de sus archivos.

NORMA
Ley 80 de 1989

‘ CONSIDERANDO
Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras

disposiciones.

Ley 1952 de 2019

Cédigo Disciplinario Unico. Articulo Numero 38. Deberes.

Son deberes de todo servidor publico:

N.° 6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que
por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion

indebidos.

Articulo N.° 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta
prohibido: N°8. Omitir, retardar o no suministrar debida y
oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
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particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a

quien corresponda su conocimiento.

N.° 12. Ocasionar dano o dar lugar a la perdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a

su poder por razén de sus funciones.

N.° 18. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,

documentos o archivos a personas no autorizadas.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura.

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 implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras

disposiciones

Tabla 1. Requerimientos normativos

En sintesis, la Personeria Distrital de Medlelin tiene la facultad de establecer y
adoptar la Politica de Gestion Documental en el marco de sus competencias legales,
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), que
establece la obligacion de crear y mantener un Sistema de Gestién Documental; el
Decreto 1080 de 2015, que reglamenta la gestién de archivos en el sector publico;
y los lineamientos del Archivo General de la Nacion, los cuales orientan la
formulacion, implementacion y control de los procesos de gestidon y administracion
documental. Esta autoridad permite a la direccion institucional avalar que los
procesos archivisticos se ejecuten conforme a la normativa vigente, asegurando la
organizacion, conservacion, acceso y proteccion de los documentos en todas las

fases de su ciclo vital.
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5. MARCO CONCEPTUAL

La gestion de la informacién constituye un componente esencial de la planeacién
estratégica institucional, dada su contribucion directa al cumplimiento de los
objetivos misionales, administrativos y operativos. En este sentido, en el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) del Archivo General de
la Nacion (AGN) se establece que las entidades deben disefiar politicas, estandares
y metodologias para la administracion de los documentos de archivo, integrando la

funcién archivistica con todos los niveles organizacionales.

Bajo este enfoque, el Decreto 1080 de 2015, que regula la funcion archivistica en el
sector publico, define la gestion documental como el conjunto de procesos técnicos
—planeacion, produccion, gestidn y tramite, organizacion, transferencia, disposicion
final, valoracién y preservacién a largo plazo— que permiten administrar los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital con el fin de mantener sus valores
primarios y secundarios para dar continuidad a la gestiéon administrativa, técnica y
operativa de las entidades, facilitar el acceso a la informacién publica y proteger el

patrimonio documental de la Nacién.

El logro de estos propdsitos requiere la formulacién, aprobacion e implementacion
de los instrumentos archivisticos, los cuales se definen como herramientas técnicas
y normativas esenciales para estructurar y orientar el desarrollo de la gestion
documental en las entidades. Segun el Decreto 1080 de 2015, estos incluyen el
Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales (BANTER), el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), el Inventario Documental, el Programa de Gestién
Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas de Control
de Acceso (TCA), las Tablas de Retencién Documental (TRD), las Tablas de

Valoracién Documental (TVD), el Modelo de Requisitos para la Gestion de
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Documentos Electronicos (MOREQ) y los mapas de procesos?. Estos instrumentos
tienen como proposito gestionar y administrar de forma integral y estratégica los
documentos producidos y recibidos en soporte fisico y formato digital durante todo

su ciclo vital.

El Archivo General de la Nacion define el Programa de Gestion Documental (PGD)
como “el instrumento archivistico que permite documentar a corto, mediano y largo
plazo el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion”s. En este sentido, el PGD articula los
demas instrumentos archivisticos, estableciendo requerimientos, lineamientos y
actividades para efectuar la gestion documental en la Entidad y se debe alinear con
la planeacién estratégica para asegurar un desarrollo sostenible de la funcion

archivistica.

El logro de una gestion documental efectiva y conforme a la normatividad vigente
requiere la formulacién de la Politica de Gestién Documental, la cual se define como
el conjunto de directrices institucionales que formalizan el compromiso de la Entidad
con la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos, estableciendo principios,
estandares y responsabilidades. Su formulacion debe reflejar la articulacion con la
planeacién estratégica institucional, ya que se convierte en un eje transversal que
contribuye al fortalecimiento de la eficiencia administrativa, la transparencia, la

proteccion del patrimonio documental y la rendicion de cuentas.

2 Ministerio de Cultura. (2015). Decreto 1080. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/

3 Archivo General de la Nacidén. (s. f). Programa de Gestion Documental. Recuperado de:

https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/gestion-informacion-publica/Programa-de-Gestion-Documental-PGD
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En la Personeria Distrital de Medellin, la Politica de Gestion Documental se articula
con las politicas institucionales de gestién al garantizar que la informacion que
respalda el ejercicio de control, vigilancia y defensa de los derechos ciudadanos sea
organizada, accesible y confiable. En consecuencia, este marco conceptual
visibiliza la Politica de Gestion Documental como un mecanismo dinamico que
articula procesos técnicos, instrumentos y planificacion estratégica, en cumplimiento
de los lineamientos del Archivo General de la Nacion que promueven la

transparencia y el acceso a la informacion publica.
6. ESTANDARES

La Personeria Distrital de Medellin adopta y aplica estandares nacionales e
internacionales reconocidos en materia de gestion de documentos y administracion
de archivos, los cuales complementan y fortalecen la normatividad archivistica
vigente en Colombia y orientan la creacién, organizacion y preservacion de los
documentos en cualquier soporte fisico o formato electronico, asegurando practicas

alineadas con criterios de calidad y seguridad de la informacion.

En el ambito nacional, se acoge los lineamientos del Archivo General de la Nacién
para la gestion de documentos fisicos y electronicos, la elaboracion y aprobacion
de instrumentos archivisticos y la conservacion y preservaciéon documental como

referentes obligatorios para la implementacion de procesos archivisticos.

En el ambito internacional, la entidad reconoce estandares como la ISO 15489 sobre
gestion documental, la ISO 30301 sobre sistemas de gestion para documentos, la
ISO 19005 (PDF/A) para preservacion de documentos electronicos, la 1ISO 27001
sobre seguridad de la informacion, y las directrices del Consejo Internacional de
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Archivos (ICA) para la preservacion digital y la interoperabilidad. La adopcion e
integracion de estos estandares busca asegurar la autenticidad, integridad,
disponibilidad y conservacion de la informacion institucional, fortaleciendo la

confiabilidad de sus documentos y el cumplimiento de su misién constitucional.

NORMAS LEGALES ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015, Titulo 8 — Gestiéon Documental y Administracion de

Archivos.

Acuerdo 001 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.

NORMAS TECNICAS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ‘

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA)

Guia para la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de

Conservacion

Guia para la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA)

Manual Fundamentos de Preservacion Digital a Largo Plazo

Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Manual para la implementacion del Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Modelo de requisitos para un SGDEA.

Protocolo Gestién Documental y Derechos Humanos

ESTANDARES INTERNACIONALES

ISO 15489-1 y 15489-2 — Gestidon de documentos: principios y directrices.

ISO 30301 — Sistemas de gestion para documentos (Requisitos).

ISO 30300 / 30302 — Marco normativo para sistemas de gestion de documentos.

ISO 16175 — Principios funcionales para software de gestion de documentos

electronicos.
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ISO 19005 (PDF/A) — Formato para preservacion de documentos electronicos a
largo plazo.

ESTANDARES INTERNACIONALES DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE LA

INFORMACION
ISO/IEC 27001 — Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién (SGSI).
ISO/IEC 27002 — Controles de seguridad para informacion.

ISO/IEC 27040 — Seguridad para almacenamiento y proteccién de datos.

Tabla 2. Estandares

La adopcion de estandares nacionales e internacionales permite a la Entidad
gestionar sus documentos de manera confiable y brindar las condiciones para su
conservacion, acceso y proteccion, teniendo en cuenta su funcién como parte del

patrimonio documental institucional y de la Nacion.

7. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La alta direccion de la Personeria Distrital de Medellin asume el compromiso para
dar cumplimiento de los objetivos establecidos en la Politica de Gestidn
Documental, asegurando la correcta implementacion de los procesos técnicos
archivisticos y la administracion de sus archivos. Esta responsabilidad incluye la
asignacion de recursos, la supervision de los procesos y el seguimiento a los

resultados para aumentar su eficacia.

Asimismo, formula reglas y lineamientos que orientan la toma de decisiones
basados en las necesidades identificadas y en concordancia con los principios de
la funcién archivistica, los cuales se articulan con las funciones y actividades
administrativas, técnicas y operativas de la Entidad, permitiendo que la gestion
documental contribuya al cumplimiento de la mision institucional, los objetivos
estratégicos, la eficiencia y transparencia en los procesos y el acceso a la

informacion publica.
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8. PROPOSITO Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La Personeria Distrital de Medellin debe establecer directrices que aseguren la
custodia, proteccion, preservacion de los documentos de archivo, facilitando su
consulta y acceso por parte de la ciudadania. Por lo tanto, la formulacion de la
Politica de Gestion Documental se fundamenta en los propdsitos y principios
sefalados en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015.

Eficiencia. Las oficinas administrativas de la Personeria Distrital de Medellin
produciran unicamente aquellos documentos necesarios para el cumplimiento de

los objetivos, las funciones o los procesos de la Entidad.

Disponibilidad. La Personeria Distrital de Medellin debera implementar
mecanismos que garanticen que los documentos estaran disponibles en los
medios apropiados, cuando las personas autorizadas para consultarlos vy

utilizarlos los requieran.

Transparencia. La Personeria Distrital de Medellin dispondra los documentos
oficiales como evidencia de las actuaciones de la administracion, respaldando las

actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Proteccion del medio ambiente. La Personeria Distrital de Medellin evitara la
produccion de documentos impresos en papel cuando este medio no sea
requerido por razones legales, asegurando la implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, en articulacion con la
estrategia de cero papel y en el cumplimiento de las normas de austeridad para

la reduccion en el gasto publico.
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Autoevaluaciéon. En La Personeria Distrital de Medellin se evaluara
regularmente el Programa de Gestion Documental — PGD, con el fin de garantizar

su adecuada aplicacion, actualizacion y mejora continua.

Coordinacién y acceso. Las oficinas administrativas de la Personeria Distrital
de Medellin actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la
informacion que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a la gestién

de los documentos de archivo.

Cultura archivistica. El proceso de Gestion Documental y los empleados que
dirigen las oficinas administrativas de la Personeria Distrital de Medellin
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo frente a la importancia
y el valor de los archivos de la Entidad, promoviendo buenas practicas de gestion

documental en articulacién con el Plan Institucional de Capacitacion.

Modernizacién. En la Personeria Distrital de Medellin, el proceso de Gestién
Documental realizara un trabajo articulado con la Personeria Auxiliar para el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la Entidad, a través de la aplicacion
de practicas modernas de gestion documental, apoyandose en el uso de

tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Personeria Distrital de Medellin garantizara el uso de la
informacion de manera uniforme y eficiente entre varios sistemas de informacién,
asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de

interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido.

Orientacion al ciudadano. La Personeria Distrital de Medellin facilitara la
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entrega de servicios en linea a ciudadanos, a los entes de control y demas
entidades publicas, en articulacion con las politicas de Gobierno Digital,
contribuyendo a la transparencia administrativa y el acceso oportuno a la

informacion.

Proteccion de la informacion y los datos. La Personeria Distrital de Medellin
garantizara la proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos

procesos de la gestion documental.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Personeria Distrital de Medellin determina los roles y las responsabilidades para
la elaboracion, evaluacion e implementacion de la Politica de Gestion Documental,
teniendo en cuenta la articulacion y cooperacion que debe existir entre las areas
misionales, estratégicas, de apoyo, evaluacion y control, disponiendo de los
recursos administrativos, técnicos y tecnoldgicos, segun lo establecido en el literal
e) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

RESPONSABLES CARGO/ROL FUNCION
Comité de Archivo Organo asesor | Evaluacion
Aprobacioén
Articulacién
Asesoria
Seguimiento
Alta Direccion Personero Acompafamiento
Fortalecimiento estratégico
Oficina de Planeacion Jefe de oficina | Acompafnamiento
Aplicacion
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Fortalecimiento estratégico

Personeria Auxiliar Personero Acompafiamiento
Auxiliar Aplicacion

Fortalecimiento estratégico

Direccion de Control Interno | Jefe de oficina Acompafiamiento
Aplicacion
Seguimiento

Control

Oficina de Comunicaciones | Jefe de oficina | Acompafiamiento
Aplicacion

Fortalecimiento estratégico

Unidad para la Guarda y Personero Aplicacion

Promocion de los Derechos | Delegado

Humanos

Unidad para la Vigilancia de | Personero Aplicacion
la Conducta Oficial Delegado

Unidad para la Proteccién Personero Aplicacion
del Interés Publico Delegado

Empleados y contratistas Aplicacion

productores y receptores de
documentos fisicos y

electrénicos de archivo

Tabla 3. Roles y Responsabilidades

La articulacion y cooperacidon entre las areas de tecnologia, gestion documental y
los productores de la informacién se refleja en la operacidon por procesos de la

siguiente manera:
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Procesos de Direccionamiento Institucional

Entre los Procesos de Direccionamiento Institucional de la Personeria Distrital de

Medellin se encuentran los siguientes:

Planificacion institucional: se encarga de definir el Plan estratégico y
formular las directrices que promuevan el sostenimiento, la eficacia, la
eficiencia y la efectividad de la entidad y acompaniar los diferentes planes de
accioén, operativos y proyectos para el cumplimiento, fortalecimiento y mejora
de la Institucién y hacer seguimiento a la implementacién de la planeacion

para tomar las acciones pertinentes segun los resultados y autoevaluacion.

Comunicacion Estratégica: tiene como propdsito posicionar una cultura de
la comunicacion como un eje transversal a la estructura organizacional, que
dé cumplimiento a los objetivos estratégicos, al principio de publicidad y la
rendicion publica de cuentas a través de una comunicacion fluida entre sus

publicos, bajo criterios de claridad, oportunidad, eficiencia y asertividad.

Innovacién y Conocimiento: se encarga de mantener y fortalecer el
funcionamiento de la Entidad basada en las TIC como factor estratégico,
implementando servicios que impulsen la transformacion digital, faciliten la
toma de decisiones, respalden la seguridad de la informacion y aporten

eficiencia y valor a las partes interesadas.

Procesos de Gestion

Entre los Procesos de Gestion de la Personeria Distrital de Medellin se encuentran

los siguientes:
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- Documental: se encarga de planear, recibir, organizar y controlar el manejo
de la documentacion e informacion producida y recibida en virtud de las
funciones desarrolladas por la Personeria de Medellin, desde su ingreso a la
entidad hasta su disposicion final, para garantizar la proteccion del patrimonio
documental de la entidad y facilitar su utilizacion y conservacion en
cumplimiento de las normas tanto externas como internas, relacionadas con

este fin.

- Talento Humano y Recursos Fisicos: tiene como propésito administrar
tanto el desarrollo integral del talento humano, como los recursos fisicos de
la Entidad, gestionando la vinculacién/desvinculacion, formacion, incentivos,
evaluacion de desempefio y el suministro de los recursos logisticos
necesarios, con el propésito garantizar la disponibilidad de los bienes
muebles; asi como, potencializar a los servidores publicos y/o colaboradores
en el cumplimiento de la mision, visidon y objetivos institucionales, de manera
que, se garantice la calidad, oportunidad y eficiencia en la prestacién del

servicio.

Por lo anterior, los procesos institucionales estratégicos vinculados a la gestion
documental constituyen un eje operativo esencial para la ejecucion efectiva de las
funciones y actividades de la Entidad. Entre ellos se destacan planeacion
estratégica, gestidon tecnologica, control interno, gestion de recursos, talento
humano y comunicaciones, todos dependientes de informacion estructurada,
trazable y disponible. La integracion de estos procesos impacta la administraciéon y
acceso a los documentos, fortaleciendo la confiabilidad de la informacién
institucional, la cual soporta la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos

misionales y estratégicos.
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10. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El proceso de Gestion Documental, adscrito a la Personeria Auxiliar, trabajara
articuladamente con la Personeria y demas areas estratégicas, con el propésito de
articular los instrumentos, procesos y procedimientos estandarizados del Sistema
de Gestidon de Calidad con el Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA. En consecuencia, se debera realizar un seguimiento permanente
a la normatividad archivistica vigente y a los lineamientos que regulan la produccion,
gestion, tramite y organizacién de los documentos fisicos y electrénicos generados
en el marco de las funciones y actividades de la Entidad, propiciando su correcta

aplicacion en todas las areas funcionales.

A continuacién, se establece la metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independientemente de su soporte y medio de creacion, de acuerdo con el Literal
c) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

1. Creacioén

La creaciéon de los documentos se realizara en cualquier soporte 0 medio de
acuerdo con los procedimientos estandarizados y documentados en el Sistema de
Gestidon Documental y los procesos institucionales asociados y registrados en el
Sistema de Gestidén de Calidad, en los cuales se debera definir los requisitos de
produccion, gestion, organizacion y demas proceso, garantizando la autenticidad,
integridad, veracidad y procedencia de la documentacion durante su ciclo vital. La
informacion debera generarse unicamente en sistemas autorizados, bajo criterios

de calidad, trazabilidad y control de versiones.
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2. Uso

El uso de la informacion se efectuara bajo principios de disponibilidad, integridad,
seguridad vy fiabilidad, de tal forma que los documentos puedan ser consultados,
manipulados y utilizados unicamente por usuarios autorizados y conforme a los
perfiles de acceso definidos. Todas las acciones sobre la informacion deberan
quedar registradas en los sistemas institucionales, garantizando el control de
cambios, la gestion adecuada de versiones y la aplicacion de medidas de proteccion

que eviten su alteracion no autorizada, pérdida o divulgacién indebida.
3. Mantenimiento

El mantenimiento de la informacién abarcara las actividades necesarias para
conservar su estructura, contenido y contexto, asegurando que permanezca integra,
legible, accesible y utilizable durante su ciclo de vida. Para ello se implementaran
controles técnicos y archivisticos, mantenimiento preventivo y correctivo,
verificaciéon periddica de integridad y actualizaciéon de metadatos. En el ambito
digital, se adoptaran estrategias para mitigar la obsolescencia tecnolégica mediante

respaldos, monitoreo de formatos y medidas de preservacion digital.
4. Retencién

La retencion de la informacién se realizara de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental, Tablas de Valoracion Documental y demas instrumentos archivisticos
aprobados, asegurando que todos los documentos permanezcan en los archivos
correspondientes (gestion, central o histérico) durante los tiempos establecidos. La
entidad debe garantizar que los plazos de conservacion respondan a las
necesidades funcionales, legales y fiscales y que la disposicion final —sea

PROYECTO: REVISO:
CODIGO VERSION
RESOLUCION VIGENCIA icontec
CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD *  CERTIFIED
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47 1SO 9001 MA’;‘?S_EE":,IENT
Linea Gratuita: 018000941019
Email: info@personeriamedellin.gov.co / Pag: www.personeriamedellin.gov.co N° SC735-1



mailto:info@personeriamedellin.gov.co
http://www.personeriamedellin.gov.co/

¥ Personeria

Distrital de Medellin
eliminacién, seleccion o conservacién permanente— se ejecute mediante los
procedimientos establecidos en la Entidad y conforme a la normatividad archivistica

vigente.
5. Acceso

El acceso a la informacion se regira por los principios de transparencia, seguridad y
proteccion de datos, permitiendo la consulta conforme a los niveles de acceso
definidos y a la normatividad vigente en materia de informacion publica y datos
personales. La entidad implementara mecanismos de busqueda, recuperacion y
disponibilidad que faciliten el acceso oportuno a los documentos, manteniendo
controles para que solo usuarios autorizados accedan a informacién clasificada o
reservada. Todo acceso debera registrarse para efectos de trazabilidad y control

institucional.
6. Preservacion

La preservacién de la informacién incluira las acciones técnicas y archivisticas
destinadas a favorecer su conservacion a largo plazo, independientemente de su
soporte fisico o digital. Para documentos fisicos, se aplicaran medidas de control
ambiental, manipulacion adecuada, almacenamiento especializado y conservacion
preventiva. Para documentos digitales, se implementaran estrategias de
preservacion digital como migracion, replicacién, verificacion de integridad, uso de
formatos estables y gestion de metadatos de preservacion, de acuerdo con las

acciones establecidas en el Sistema Integrado de Conservacion.

11. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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La Personeria Distrital de Medellin cuenta con los instrumentos archivisticos
necesarios para administrar la informacion de manera integral, tales como: las
Tablas de Retencion Documental (TRD), el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), las Tablas de Valoracion Documental (TVD), el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), el Inventario Documental y el Banco Terminolégico de Series
y Subseries Documentales (BANTER). Estos instrumentos, debidamente
elaborados, aprobados y actualizados constituyen la base técnica, normativa y
operativa para la gestion adecuada de los documentos en cualquier soporte, asi
como el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y gestion de

la informacién publica.

Asimismo, la Entidad dispone y debera aplicar los programas especificos para la
gestion de los documentos que produce, recibe y tramita en el ejercicio de sus
funciones y en coherencia con su contexto institucional. Estos programas orientan
las actividades de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, valoracion, permitiendo que los procesos
archivisticos se desarrollen conforme a las necesidades funcionales, los requisitos

legales y las particularidades operativas y misionales de la Entidad.

En consecuencia, la Personeria Distrital de Medellin establece la articulacion de sus
politicas, procesos y procedimientos con los lineamientos del Sistema de Gestion
de Calidad y demas sistemas de informacién, promoviendo su incidencia efectiva
en el manejo, control, seguridad y preservacion de la documentacién. Esta
articulacion promueve la integracion de los instrumentos archivisticos con los
procesos operativos, administrativos y misionales de la Entidad, promoviendo la
coherencia normativa, la trazabilidad de los documentos, la proteccién de la

informacion y la continuidad en la conservacion del patrimonio documental.
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Los instrumentos archivisticos de la Entidad se encuentran disponibles en su sitio
web institucional, en cumplimiento de lo establecido por la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015y la Ley 1712 de 2014 sobre acceso a la informacion publica.
Esta disposicion garantiza que la consulta se realice sobre versiones actualizadas
y de facil ubicacion, permitiendo a los usuarios internos y externos acceder de
manera confiable a los documentos para fortalecer la transparencia, trazabilidad y

correcta aplicacion de los lineamientos de gestion documental.

12. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La Alta Direccion, en ejercicio de sus funciones y facultades, aprueba la presente
Politica de Gestion Documental y se compromete a gestionar la asignacion de los
recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para su implementacion,
mantenimiento y seguimiento, asegurando la correcta aplicacion de los lineamientos
e instrumentos archivisticos formulados por el proceso de Gestién Documental. La
Politica tendra plena vigencia a partir de su aprobacion por el Comité de Archivo y
sera publicada en la seccidn de transparencia del sitio web institucional, permitiendo
su acceso y consulta por parte de la ciudadania, en cumplimiento de la normatividad

vigente en materia de gestién documental y acceso a la informacion publica.

13.GLOSARIO*

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por

su valor sustantivo, histérico o cultural.

4 Colombia, Archivo General de la Nacion. 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. Recuperado de:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion

apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos

por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales

procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en

custodia.
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Archivo electrénico: 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.

Archivo historico: Archivo conformado por los documentos que por decisién del
correspondiente Comité 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

historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn,
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.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucién y en el que

se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcidn y de consulta.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analodgica (papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por sistemas de

informacion.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su conservacion
total, eliminacién o seleccion. Distribucion de documentos: Actividades tendientes

a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es

de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y

debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento Digital: informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos

binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencion preestablecidos.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una

persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
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administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio

historico.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las Tablas de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos

documentos que han perdido sus valores primarios.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su

inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato

electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de

autenticidad, integridad y disponibilidad.
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Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo

su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electrénicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola
unidad documental en razon al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un

vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnologicas.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite
o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos
o de informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico,
pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados

mediante procedimiento tecnolégicos seguros.

Firma digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuada la transformaciéon. Esta firma se puede
verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital
se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma,

se puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Firma
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electrénica: Corresponde a métodos tales como cddigos, contrasefas, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una
persona en relacién con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta

todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas

que sustentan la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos, tematicos, entre otros,

acompanados de referencias para su localizacion.

indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA para cada expediente
electronico, con la capacidad de alimentacion y actualizacién automatica.
Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los documentos
electréonicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y
segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de
preservar la integridad y permitir la recuperaciéon. Se ha determinado que “el
foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electronico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante,
segun proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y

permitira su recuperacion cuando se requiera.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que

tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
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documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo

documental.

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera
uniforme vy eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién, asi
como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de

obtener los resultados esperados.

Marca de agua (Filigrana): Senal transparente del papel usada como elemento

distintivo del fabricante.

Material grafico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,

ilustraciones, pictografias, cédices, prensa, entre otros.

Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, éptico, telematico, informatico o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir

documentos, datos o informacion.

Metadatos: Se define como la informacién adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los

sistemas de busqueda y recuperacion de informacién a encontrar y filtrar los datos
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de manera eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y

la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Objeto Digital: Conjunto de datos binarios que permite la representacion de una
unidad de informacion (Documento Textual., Imagen digital, Video o audio digital,
Base de datos, Hoja de calculo, etc.) que tiene un identificador o nombre unico y
que es creado, gestionado, almacenado y reproducido mediante recursos

informaticos.

Ordenacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental
que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original

en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcidon de los documentos de archivo.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados
por su valor histérico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier
organizacion o persona en el ejercicio de sus funciones, competencias o en el

desarrollo de una actividad.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnolégica 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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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la

ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una

institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones

en cumplimiento de sus funciones.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su producciéon o

recepcion, hasta el cumplimiento de su funcidon administrativa.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de archivo de gestidn o de archivo central respectivamente;
implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia,

quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion y gestién) y secundarios (para la sociedad, la

historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su
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permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final

(conservacién temporal o permanente).
14.REVISION DE LA POLITICA

La Entidad establecera mecanismos para la revision y actualizacién de la Politica
de Gestion Documental de manera periddica, de acuerdo con los cambios

operativos, normativos y estratégicos de la Entidad.

+ Area responsable de la revision: Gestién Documental

+ Periodicidad: Anual, revisando y evaluando la efectividad de la Politica y su
objetivo.

+ Roles que participan en la revision: Comité de Archivo.

+ Aprobacion de cambios: Comité de Archivo.

15.CONTROL DE VERSIONES

La Entidad garantizara que la Politica de Gestion Documental registre los cambios
o actualizaciones realizadas, asi como el numero de version vigente del documento.
Cada revision debera registrar la fecha de actualizacion, la descripcion de las
modificaciones efectuadas, el area responsable de la revision y la aprobacion
correspondiente por la Alta Direccién y el Comité de Archivo. Esta practica permitira
mantener un control de versiones transparente, llevar la trazabilidad de los cambios
y facilitar la consulta de las versiones historicas de la Politica por parte de los

usuarios internos y externos.
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Las modificaciones o actualizaciones realizadas y el numero de versionamiento de
la Politica de Gestion Documental se registrara en el Sistema de Gestion de Calidad

de la Personeria Distrital de Medellin.
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