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Introduccién

La Sociedad Tequendama es una Sociedad an6nima de economia mixta del orden
nacional, perteneciente al Grupo Social y Empresarial del Sector Defensa (GSED)
quien cuenta con 71 afios de trayectoria construyendo pais, en cumplimiento de su
propésito de creacion: “Consolidar y acrecentar un patrimonio, que contribuya a la
construccion del legado de los Héroes de la Patria y sus familias”.

Por lo anterior y alineados con las politicas publicas y el cumplimiento normativo
relacionado con la Gestion Documental, la Sociedad Tequendama se adhiere a las
directrices del Archivo General de la Nacién frente a lo consagrado en La Ley 594
de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.6, de contar con una
“Politica de Gestion Documental”, que dé las pautas necesarias para el manejo
eficiente y eficaz de la informacion y de los archivos de la empresa.

Esta politica estara ajustada y alineada con los Planes y Programas de las demas
areas de la empresa, tales como: el plan estratégico, el plan de accion y el plan
Institucional de Archivos — PINAR. Asi mismo debera alinearse con los fundamentos
conceptuales, técnicos, administrativos y del marco normativo legal vigente, que
garanticen la organizacion, salvaguarda y el acceso a la informacion generada a
través de los diferentes medios y soportes, con el objetivo de garantizar la adecuada
conservacion, preservacion y disposicién para consulta de los documentos de
archivo.
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Objetivo

La Politica de Gestion Documental de la Sociedad Tequendama, tiene como
objetivo implementar e integrar los principios, normativa e instrumentos de archivo
que rigen la gestion documental de la empresa desde la creacion de los expedientes
hasta su destino final, garantizando su adecuada organizacion, preservacion y
acceso.

Para llegar a la meta se requiere generar una transformacion cultural a partir de la
manera como se gestiona la informacion, el compromiso con el medio ambiente, la
politica de seguridad de la informacion y el uso adecuado de los recursos
financieros.

Alcance

La Politica de Gestibn Documental aplicara a todos los documentos producidos y
recibidos por la Sociedad Tequendama y segun procesos técnicos archivisticos y
de gestion documental acordes con la normativa legal vigente. Igualmente sera
aplicable en todas las dependencias de la Sociedad Tequendama de acuerdo con
la estructura organica-funcional.

Propésito

Consolidar un patrimonio que contribuya a la construccién del legado para nuestros
Héroes y sus familias.

Principios

La gestion documental del Sociedad Tequendama se regira por los siguientes
principios:

1. Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis
legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia,
con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si
debe crearse 0 no un documento.
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2. Eficiencia. La sociedad debera producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

3. Economia. Se evaluara en todo momento los costos derivados de la gestion de
sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

4. Control y seguimiento. Se asegura el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que se producen o reciben, en desarrollo de las actividades a lo
largo de todo el ciclo de vida de los documentos.

5. Oportunidad. La sociedad busca implementar mecanismos que garanticen que
los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos a través del area de gestion
documental.

6. Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los colaboradores de
la empresa desde cada area productora, por lo cual se respeta el principio de
orden original y procedencia, durante el procesamiento técnico de los archivos
a nivel central.

7. Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries, tipos documentales que conforman los
expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo
tramite.

8. Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestibn como conjunto, informacién
derivada de la Tabla de Retencibn Documental, Tabla de Valoracién
Documental y sus correspondientes Cuadros de Clasificacién Documental.

9. Proteccion del medio ambiente. La Sociedad evitar4d la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como
medio de registro de informacion.

10. Autoevaluacion. Los planes y programas de gestion documental seran
evaluados regularmente por el comité institucional de desarrollo administrativo.

11. Cultura archivistica. El grupo de gestion documental colaborara en la
sensibilizacidn del personal de la empresa, respecto a la importancia y valor de
los archivos de la institucion para su adecuada custodia y conservacion.

12. Modernizacion. La alta gerencia de la sociedad propenderd por el
fortalecimiento de la funcion archivistica a través de la actualizacion de los
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recursos fisicos y tecnoldgicos, acordes con practicas modernas y actualizadas
que den respuesta a las necesidades de la empresa con relacion al manejo
adecuado de la informacion.

13. Transparencia y acceso a la informacion publica. La oficina de Planeacién de la
Sociedad Tequendama ha venido implementando y actualizando la informacion
en linea, con miras a facilitar y acceder a los recursos propios de caracter
publico de la empresa en el marco de la interoperabilidad para el Gobierno en
Linea, asi mismo se encarga de la transformacién y desarrollo del sistema de
calidad.

14. Neutralidad tecnolédgica. La Sociedad Tequendama implementara nuevas y
modernas tecnologias, teniendo en cuenta las necesidades propias del negocio,
y las normativas y conceptos de los organismos de control, para prestar
productos y servicios de forma eficiente, armonizados con el desarrollo
ambiental sostenible.

15. Proteccién de la informacién y los datos. A través de proveedores idoneos en
materia de custodia y seguridad de la informacién, la Sociedad Tequendama
buscara recursos que garanticen la proteccién de la informacion y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.

Marco normativo y de estandares

e Normativa nacional

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

- Ley 581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”

- Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto unico
Reglamentario del sector cultural.” Bogota, 2015, que acoge el Decreto 2609
de 2012 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado".

- 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”.
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e Archivo General de la Nacién

- Acuerdo 07 de 1994 por el cual se adopta y se expide el Reglamento General
de Archivos

- Acuerdo 047 de 2000 sobre acceso a documentos publicos.

- Acuerdo 002 de 2014 Por el cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones

e Normas y estandares técnicos nacionales e internacionales

- Norma ISAD(G) o Norma Internacional General de Descripcion Archivistica,
provee una guia para la preparaciéon de la descripcion archivistica.

- Decreto 1499 de 2017, Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.

- Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica NTCGP 1000:2009
- Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014.

- Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos. Cuarta actualizacion.

Contexto Institucional
Mision
Gestionar activos, realizar inversiones y promover negocios, que provean

soluciones a las entidades publicas y empresas privadas, a través de diversas
Unidades Estratégicas de Negocio.

Vision
Ser reconocidos al 2030 como una organizacion moderna, agil y adaptable, que, a

través de la gestion de la innovacion y el emprendimiento, satisface las necesidades
de sus clientes e incrementa el valor de la compainiia.

Direccionamiento estratégico

e Genera alianzas para la optimizacion de las operaciones, con el objetivo de
incrementar el valor de la compaiiia.
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Estrategia

e Generar innovacion empresarial, a través de la gestion de activos, gestion de
inversiones y promocién de negocios, en un ambiente de economias
colaborativas.

Estructura orgénica y funcional

Responsabilidades

- Alta Direccioén:

Los directivos son responsables de respaldar la aplicacién de la politica de
gestién documental en la Sociedad Tequendama. Impulsar la aplicacion de esta
instruccion y de los instrumentos que la desarrollen tanto para los documentos
y expedientes en soporte en papel como para los que estén en soporte
electronico.

Dotar los 6rganos pertinentes de los recursos necesarios para el desarrollo de
los sistemas de informacion y tecnologias necesarias para la gestion,
tratamiento y conservacion de los documentos electrénicos.

- Comité de Desarrollo Administrativo Institucional:

Este Comité es responsable de asesorar a la alta direccion de la entidad en
materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas
de trabajo, los planes relativos a la funcién archivistica institucional y de tomar
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

- Gerencia Financiera y Administrativa:

La Gerencia Financiera y Administrativa a través del Jefe de Gestidn
Documental, tendra la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de
los servicios archivisticos.

- Ventanilla Unica de Correspondencia:

El grupo de Gestibn Documental es responsable de todos los aspectos
relacionados con ésta, incluidos el disefio, la implementacion y el mantenimiento
de sistemas y procedimientos de gestiébn de documentos de archivo; asi como
de la formacion de usuarios en materia de gestion de documentos y en las
operaciones que afecten a las practicas individuales.
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- Auditoria al Sistema de Gestion Documental:

La Oficina de Control Interno del Sociedad Tequendama, debe evaluar la
eficiencia y controles existentes con relacion al funcionamiento de la Gestidn
Documental, verificando que estos permitan minimizar los riesgos y fortalecer la
operatividad en la entidad.

- Colaboradores de la Sociedad vy proveedores:

Todos los empleados son responsables de mantener sus documentos de
archivo, precisos y completos sobre las actividades propias de cada uno.
Ademas, son responsables de aplicar las normas que en materia de gestion
documental que establezca el Archivo General de la Nacién y la Sociedad
Tequendama, a partir de la informacién recibida por los diferentes medios y
fuentes de informacion, contando los procesos de capacitaciones.

Declaracion de politica de gestién documental

e La Gestion Documental de la Sociedad Tequendama tiene como politica llevar
a cabo los proyectos archivisticos de la empresa en el marco de sus procesos
de transformacion cultural y transparencia, los cuales buscan el manejo eficiente
y eficaz de los documentos de informacion, alineado con la mision, visién y
objetivos de la sociedad. Para ello, es necesario que la gestién de la calidad
ramifique los lineamientos de planeacion, produccion, recibo, administracion y
conservacion de la informacion de forma técnica y completa, en cumplimiento
de la normativa vigente,

A todos los documentos se les dara tratamiento de activos del Estado, y a través
de su produccion y administracion también buscara aportar a la transparencia
de la gestion administrativa, a la proteccién del medio ambiente, y a la
conformacién y conservacion de la memoria institucional, con el uso de las
herramientas tecnoldgicas que estén a su alcance.

Procesos de la gestion documental

De acuerdo con el Decreto Reglamentario 1080 del 2015 que compila lo contenido
en el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, por el cual se
reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del Estado, la gestion documental debe
comprender como minimo los siguientes procesos:

a. Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
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administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental.

b. Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para
el trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados.

c. Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacibon a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites
gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

d. Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e. Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion
y los metadatos descriptivos.

f. Disposicion de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminaciéon, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental.

g. Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h. Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).

Directrices de la politica de gestion documental

La politica de gestion documental de la Sociedad Tequendama tendra las siguientes
directrices:
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1. Como proceso de apoyo, debe ayudar a lograr eficiencia, eficacia, efectividad y
transparencia en la gestién de la entidad, con el cumplimiento de su objetivo y
funciones en la misma forma.

2. Debe ayudar en forma proactiva al cumplimiento del derecho constitucional
fundamental que tiene la poblacién de acceder y consultar los documentos
publicos.

3. Debe velar por la conformacion, conservacion y seguridad del patrimonio
documental de la entidad y del Estado, en lo correspondiente al medio ambiente.

4. Debe procurar que todas las dependencias y todos los colaboradores de la
empresa tengan conciencia de que los documentos que la entidad produce o
recibe en cumplimiento de su misién, objetivo y funciones son publicos y
constituyen activos del Estado, razén por la cual deben producirse, organizarse,
ponerse a disposicion del publico y conservarse de forma técnica.

5. El establecimiento de directrices de la politica, estrategias, planes y programas
de desarrollo y operacion de la Gestion Documental, seran responsabilidad de la
Gerencia Financiera y Administrativa, en coordinacion con todas demas
dependencias de la entidad y bajo la asesoria y control del area de Gestidn
Documental. Las decisiones estdn a cargo del Comité de Desarrollo
Administrativo Institucional y, la implementacion de las correspondientes
acciones sera responsabilidad de las diferentes dependencias y de cada uno de
sus colaboradores.

Acciones de la politica de gestién documental

La Gestion Documental de la Sociedad Tequendama debe implementar las
siguientes acciones de politica:

1. Aplicar los valores de la Funcion Administrativa y la normativa que regula esta
tematica, expedida por la propia entidad, asi como por el Archivo General de la
Nacién, pero debe realizar los estudios y analisis que permitan presentar
recomendaciones y sugerencias sobre las reformas, modificaciones o adiciones
gue convenga hacerle a la misma con el fin de lograr una gestion documental
eficiente.

2. Aplicar herramientas de planeacion, programacion, seguimiento, control,
evaluacion y ajuste para lograr el objetivo propuesto.

3. Contar con planes, programas y proyectos, que detallen los recursos
presupuestales requeridos y aprobados por la empresa para su ejecucion. Estos
deben permitir elaborar, implementar y actualizar oportunamente todos los
instrumentos archivisticos establecidos por la normativa vigente.
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4. Conceder especial atencion a la organizacion de las unidades de informacion,
especialmente los archivos de gestion y el archivo central.

5. Procurar el uso de la tecnologia que esté a su alcance para la modernizacion,
desarrollo y tecnificacion de los procesos archivisticos de la empresa.

6. Aportar a la proteccion del medio ambiente, con la implementacion de
estrategias como por ejemplo la politica gubernamental “Cero papel’.

Formar parte del sistema integrado de gestion —SIG de la sociedad.

Contar con un plan anual de sensibilizacion al grupo de directivos y
profesionales sobre la importancia de la gestiéon documental, y de capacitacion
tedrico-practica a todos los colaboradores, cuyas funciones tengan relacion con
los procesos de gestion documental, que cubra toda la sociedad, el cual debe
formar parte del Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

9. Tener claramente determinados e identificadas los costos y los presupuestos
que proveeran los recursos necesarios para ejecutar el proyecto de gestion
documental en sus diferentes fases de intervencién archivistica, asi como los
responsables de esa ejecucion y el tiempo de estas.

10. Preparar y presentar informes periddicos de la ejecucion de sus planes y
programas.

Articulacion con las dependencias de la entidad

La articulacion de la Gestion Documental con las demas dependencias de la
sociedad depende de la integracion en los procesos de calidad, y teniendo en
cuenta que no es un proceso misional independiente, sino un proceso de apoyo,
éste debe reflejarse en todos los procesos misionales y en los otros procesos de
apoyo, razon por la cual el Grupo de Gestion Documental y Archivo debe prestar a
todas las areas de la sociedad, la asistencia y asesoria que requieran en la materia
de archivos, de modo que se garantice el cumplimiento de los requisitos técnicos de
archivos, lo cuales se veran reflejados en el seguimiento y control respectivos.

Bogota, D. C., Abril de 2020
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