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Las entidades publicas deberan formular una politica de
gestion documental en cumplimiento a lo establecido en
el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la
normatividad archivistica y la normatividad de la entidad,
alineada con el Plan Estratégico, el Plan de Accion vy el
Plan de Gestién Documental.

En este sentido, el IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL debe
regirse por las normas que en materia archivistica
expide el Archivo General de la Nacion quien es el ente
regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar
las politicas y expedir los reglamentos necesarios para
garantizar la conservacion, preservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion.
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Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados
con los procesos archivisticos de produccion, recepcion,
distribucién, tramite, organizacibn documental, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos de la
entidad.

La politica de Gestion Documental del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL
esta conformada por el Programa de Gestidon Documental PGD,
los procedimientos de Gestion documental, las Tablas de
Retenciéon Documental y los demas lineamientos relacionados en
circulares y guias establecidos por la entidad en torno a la
Gestién Documental.

La Politica de Gestién Documental rige a partir del momento
en que sea aprobada por el Comité Interno de Archivo del
IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL .
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El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL adoptara las mejores practicas de
Gestion Documental y Archivistica, orientadas a la organizacion
y custodia de sus documentos, a través de la utilizacion de las
nuevas tecnologias de informacién, programas de gestion
electronica de documentos, administracion de contenidos,
servicios para la consulta de documentos, elaboraciéon de
formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion
de la informacion en tiempo real; manejo y seguridad de la
informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad vy
usabilidad, en el marco del Sistema de Gestién de Calidad de la
entidad, la estrategia de Gobierno en linea, asi como en
concordancia con las normas archivisticas emanadas por el
Archivo General de la Nacion y Ministerio de Cultura.
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A continuaciéon se sefialan los lineamientos generales de la
Politica de Gestion Documental, los cuales se desarrollan en el
Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion
Documental PGD, el Plan de Atencion de Desastres, el
Programa de reprografia, las Tablas de Retencién Documental
de la Entidad, la Guia para la gestidbn electrénica de
documentos, el macro proceso de gestibn documental y los
procesos y procedimientos de gestion de archivo y gestion de
correspondencia, las resoluciones, circulares y demas
programas y documentos emitidos por la entidad en torno a la
gestion documental y la funcidn archivistica.
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LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

4. GESTION
ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

5. HERRAMIENTAS
ARCHIVISTICASY DE
GESTION
DOCUMENTAL

6. CONSULTA DE
EXPEDIENTESY
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

7- TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

8. MODERNIZACION
DE LA GESTION
DOCUMENTAL

9. COOPERACION,
ARTICULACIONY
COORDINACION

10. CULTURA DE

CAMBIO
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LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL garantizara la conservacion
preventiva, la custodia, la recuperacién y disposiciébn de la
memoria institucional de la entidad implementando las mejores

practicas que permitan la mejora continua de los procesos de
conservacion.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL identificara, definira e
implementara las mejores practicas en torno a los procesos
archivisticos y de gestion documental relacionadas con la
elaboracién, tramite, distribucién, organizacién, ordenacion,
clasificacién, descripcién, consulta, custodia conservacion
preventiva y disposicion final de los expedientes y los

documentos de archivo independiente de su soporte y medio de
creacion.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL adoptara los estandares de
Gestion Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales
e internacionales, en concordancia con la normatividad vigente
sefalada por el Archivo General de la Nacioén.
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LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La gestion electronica de documentos estara soportada en el
uso y aplicacién de las nuevas tecnologias de informacion y
documentacion.

lLa conformaciéon de expedientes virtuales y/o electrénicos con
documentacion electrénica de archivo debera cumplir con los
principios archivisticos de procedencia y orden original.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL elaborara, actualizara e
implementara el Programa de Gestion Documental PGD, las
Tablas de Retencion Documental, EI Plan de Atencion de
Desastres, El Plan Institucional de Archivo, los Programas de
Reprografia y demas herramientas archivisticas que permitan la
planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos y procedimientos de gestion documental soportado en
los diagnésticos, analisis, cronogramas y recursos
presupuestales.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL garantizara la consulta, utilizacion
y conservacion de la documentacién de la entidad para
satisfacer necesidades de informacién de los usuarios.
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LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL realizara las transferencias
primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL incorporara los avances
tecnolégicos a la Gestién Documental en concordancia con la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL promovera la cooperacion, articulaciéon y
cooperacion permanente entre la Direccién Administrativa y Comercial, el
Grupo Administrativo y de Talento Humano, el Grupo Técnico de
Proyectos de Planeacion, el Grupo Tecnolégico y de Sistemas, la Oficina
Asesora de Planeacion, las areas productoras de informaciéon y los
Sistemas de Calidad y demas sistemas y programas que permitan la
mejora continua de la Gestiébn Documental.

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL promovera acciones
encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta
utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, asi como el
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos ofrecidos por
las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y
la politica de cero papel.
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