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El Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) integro los sistemas de gestion de
la calidad de la Ley 872 de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trataba la Ley
489 de 1998 y fueron derogados los articulos del 15 al 23 de la Ley 489 de 1998 y la
Ley 872 de 2003. El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG es un marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la
gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que
atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segtn dispone el Decreto 1499 de
2017. )

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG es un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las
entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con
integridad y calidad en el servicio, segun dispone el Decreto 1499 de 2017.

MIPG busca mejorar la capacidad del Estado para cumplirle a la ciudadania,
incrementando la confianza de la ciudadania en sus entidades y en los servidores
publicos, logrando mejores niveles de gobernabilidad y legitimidad del aparato publico
y generando resultados con valores a partir de una mejor coordinacion interinstitucional,
compromiso del servidor publico, mayor presencia en el territorio y mejor
aprovechamiento y difusion de informacién confiable y oportuna es uno de los objetivos
de la puesta en marcha del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Dentro de las Politicas que estan contempladas dentro del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG esta la, La Politica de “Politica Gestion Documental
(Politica de Archivos y Gestion Documental’”, se enmarca en la operacion de la
Dimension de “Informacion y Comunicacion”, como una de las politicas que busca
mayor eficiencia en la gestion documental y Administracion de Archivos con el fin de
propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante
de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado;
recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes
medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno
abierto (transparencia, colaboracién y participacion).

La Politica de Gestion Documental tiene como propdsito el fortalecimiento de los
mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental
institucional en las etapas del ciclo vital, facilitar el cumplimiento de la mision de la
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entidad y los procesos de rendicion de cuentas. Contemplando las diferentes
condiciones de produccién y gestiéon de documentos desarrolladas en Movilidad Futura
S.A.S; asf como el compromiso institucional en la modernizacion de sus archivos,
articulando dicha gestién con el Modelo de Integrado de Planeacion y Gestion. Lo
anterior en apoyo, soporte y evidencia de la gestién de la entidad es sus diferentes
procesos y procedimientos, tendientes a garantizar la formulacién de politicas que
garanticen el desarrollo y aprovechamiento eficiente de los recursos.

Los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para su formulacién incluyen los
principios orientadores de la gestion archivistica, las lineas estratégicas que permitiran
el desarrollo de la Politica a través del ciclo PHVA y el componente programa de gestion
documental, con los cuales se establece el mapa de ruta para la aplicacion de politicas
operativas, procesos, procedimientos, metodologias, protocolos e instrumentos técnicos
y archivisticos en cumplimiento del marco legal y normativo aplicable para la gestion de
documentos, de forma arménica y articulada con la normativa que regula la gestion del
Movilidad Futura S.A.S, el Plan Estratégico, el Plan de Accién, el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), y las diferentes iniciativas institucionales que impliquen o se
relacionen con la gestién documental de la entidad.

Movilidad Futura S.A.S., ha fortalecido los instrumentos soporte de la gestién
documental. Sin embargo, la aplicacion efectiva de lineamientos en la materia, implica
un reforzamiento en el papel de la cultura institucional y la corresponsabilidad entre los
diferentes procesos, recursos y areas frente al reconocimiento, valoracion, organizacion
y apropiacién del patrimonio documental al servicio de la ciudadania y la trasparencia.
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2. OBJETIVO GENERAL

A través de la presente guia se definen el conjunto de directrices que en materia
documental requiere el Instituto para la administracion de los documentos fisicos y
electrénicos desde su origen hasta su disposicion final de acuerdo con los procesos
archivisticos de planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencias,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. '

Ademas determinar los lineamientos institucionales tendientes a garantizar la efectiva,
eficaz y eficiente gestion documental en Movilidad Futura S.A.S, como fundamento para
atender la responsabilidad institucional frente a la formulacién de politicas dirigidas al
aprovechamiento sostenible de los recursos aplicados a la totalidad de procesos
documentales y archivos institucionales, en soporte fisico y electrénico acorde con las
necesidades de la entidad y los requerimientos legales, administrativos, técnicos y
tecnolégicos en la materia.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer lineamientos para planificar la produccién de documentos, reduciendo

* tramites y documentos innecesarios a través de la gestion optima de procesos
administrativos y técnicos de Movilidad Futura S.A.S., con el fin de optimizar su
eficiencia en el cumplimiento de las funciones, objetivos y procesos de la cadena de
valor, al tiempo que se promueve el desarrollo de su mision institucional.

o Definir un marco conceptual claro para la gestion de la informacién, tanto fisica como
electronica, en concordancia con el marco normativo colombiano. '

¢ Implementar una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,

- retencién, acceso y preservacion de la informacién, independientemente de su
soporte y medio de creacion, garantizando asi la coherencia y eficacia en la gestion
documental de la entidad. . '
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3. ALCANCE | , .

La Politica de Gestion Documental Inicia con la planeacion y produccién documental
fisica o electronica y finaliza con su conservacion o preservacién a largo plazo, de
conformidad con el modelo de operacién por procesos y del esquema funcional y
misional de la Entidad. - :

Esta politica esta bajo los términos de cumplimiento de las rutas del servicio y de calidad
como accién de implementacion en la Politica de Gestion Documental, establecida en
la Dimensién Cinco — Informacién y Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG. ' o

La Politica de gestién documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar
en los diferentes procesos de gestién documental y administracién de archivos en
soportes fisicos y electrénicos, siendo aplicable para todos los procesos institucionales
y colaboradores (funcionarios y contratistas) del Movilidad Futura S.A.S., y a la
ciudadania en general que gestionen registros de informacion de la Entidadl. '

T
'
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4. DESCRIPCION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, la politica de Gestién
Documental en el Estado Colombiano debe ser entendida como el conjunto de
directrices establecidas por el Archivo General de la Nacional, con el fin de tener un
marco conceptual claro para la gestiéon de la'informacién fisica y electronica. Es decir,
un conjunto de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, un
programa de gestion de informaciéon y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacién entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacién y los productores de la informacion. Esta politica debe estar ajustada a la
normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accion y el
plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e informada a todo
nivel de la entidad”.

La Politica de Gestién Documental busca una mayor eficiencia administrativa en la
funcion archivistica; fortaleciendo la gestién documental; la defensa de los derechos (de
los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado); la promocién de la
transparencia y acceso a la informacion publica; la seguridad de la informacion y
atencién de contingencias; la participacion de la ciudadania en la gestion y a traves del
control social; el gobierno electrénico; asi como la proteccion del patrimonio documental
del pais.

Se entiende por archivo el 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 institucién que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

En complemento, la gestiébn documental se refiere al conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizaciéon de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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Es importante resaltar que la politica archivistica comprende dos aspectos importantes:

» La Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos. (Acuerdo 027 de 2006).

Se debe tener en cuenta que la administracion de archivos se relaciona, entre otras, con -

las siguientes obligaciones:

¢ La obligatoriedad de la conformacién de los archivos:

¢ Laresponsabilidad de la administracién publica de la administracién de sus archivos.

e Sedebera garantizar los espacios y las instalaciones para el correcto funcionamiento
de los archivos.

e Laresponsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos a entregar los
documentos y archivos en el momento de su desvinculacion.

e La obligacién de los funcionarios de vélar por la integridad, autenticidad, veracidad

y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y su responsébilidad por

la organizacién, conservacion y preservacion

¢ Realizar estudios técnicos para la incorporacién de nuevas tecnologias.

» La Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacién. (Acuerdo 027 de 2006).

Es importante precisar que la gestion documental se relaciona, entre otras, con las
siguientes obligaciones (Ley 594 de 2000), con el animo de entender su importancia:

« Elaboracién del Programa de Gestién Documental
+ Elaboracion de Tablas de Retencién Documental

» Elaboracion de Inventarios Documentales
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* Reconocimiento de Procesos Archivisticos y Ciclo Vital de Documentos

De lo anterior, la entidad debe incorporar en su planeacién institucional, acciones en
materia de gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas de los
siguientes componentes:

» Estratégico:. comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de
documentos y administraciéon de archivos), mediante la implementacion de un esquema
gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los
objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de
eficiencia administrativa.

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

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

 Tecnolégico: comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad
de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos
de la gestién documental y administracion de archivos.

 Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorizaciéon de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del
cambio, la participacion ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusién. Todo
ello en el marco del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos,
espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos
humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos
humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

Carrera 9 N*, 62N-47, Beliavista - Popaydn
Teléfono: 8205898
www.movilidadfutura.gov.co - servicioalciudad lidadft
Nit:900323358-2

gov.co

Pégina 9 de 23

modeclo integrado
de planeacién

2188




m : Fecha:
Movilidad Futura y 4 _ 3010712025

- - * Cédig :
PLANEACION PlnesdbLY

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Versin: 02 -

Lt
+|  Alcaidinde Popayén

: . |'-._

5. MARCO DE REFERENCIA | ';'

* 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 entldades de certificacién y se dictan otras disposiciones. |

* Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dlcta Ia Ley General de Archlvbs' y se dictan
otras disposiciones. :

 Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modlﬁca el Cadigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacién y de los datos"-
y se preservan mtegralmente los sistemas que utilicen las-tecnologias de la |nformaCIon
y las comunlcacmnes entre otras disposicionies. '

* Ley 1564 de 2012. Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones. Dicha ley Introduce elementos como el manejo de
expedientes y uso de las tecnologias de la informacion y las comumcacnones en todas
las actuaciones judiciales.

« Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales. :
!

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y ael derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposicione“s Esta Ley
regula el derecho de acceso a la informacién publica, los procedlmlentos para el
ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de la |nformaC|on

« Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del Sector Cultura. En su Tltulo II sobre
Patrimonio Archivistico compila los decretos que reglamentan la gestion documental, el
Sistema Nacional de Archivos. i

» Decreto 103 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, porjel cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Establece
criterios generales para la implementacién del programa de gestién documental y
politicas de preservacion, custodia digital, conservacién de documentos y | eI|m|naCIon
segura y permanente de la informacion. |

~
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* Acuerdo 027 de 2006 (octubre 31). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
“de junio de 1994". Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en
lo correspondiente al uso del Glosario.

» Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo.

» Acuerdo 003 de 2015. Establece los lineamientos generales para la gestion de
documentos electrénicos.

» Circular externa 03 de 2015. Directrices para la elaboracién de las tablas de retencion
documental.

» Circular Conjunta 100-004 de 2018. Considerando las instancias de articulacion del
Sistema Nacional de Archivos establecidas en el Decreto 1080 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Cultura, y dadas las instancias de coordinacion y seguimiento
a la gestion que crea el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, modificado por el 1499 de 2017, se determina que las entidades que
han conformado Comité de Archivo o Comité de Desarrollo Administrativo deberan
hacer la transiciéon al Comité Institucional de Gestién y Desempenio.
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6. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas. (Acuerdo
006 de 2014). _ g

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como

testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los cmdadanos ,

o como fuentes de la historia.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno 0 varios
documentos o expedientes electronicos. :
i
Conservacién: Es la parte de la gestién de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido como la apariencia de estos. Nuevas versiones de bases de datos,
hojas de célculo y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o tres
afos, con correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo.

Datos: Son expresiones generales que describen caracteristicas de las entldades sobre
las que operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de una cierta
manera para que puedan ser tratadas por una computadora. En estos casos, los datos
por si solos tampoco constituyen informacién, sino que ésta surge del adecuado
procesamiento de los datos.

Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

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,
legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el
tiempo, con fines de consulta posterior. L
Documento digital: Informacion representada por medio de valores' numericos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numenCos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convenCIon preestablecidos ,

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares. Por tanto, un ‘documento
electrénico es aquel cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo d|g|tal que, para
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ser consultado, interpretado o reproducido, debe ser accedido desde un computador u
otro dispositivo con capacidad de acceder a informacién en medios magnéticos.

Documentos vitales o esenciales: Grupo de documentos y archivos necesarios para
que la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un
desastre, originado por efectos fisicos, bioldégicos o humanos

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

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos, puede ser considerado
como la carpeta de un grupo de archivos.

Metadatos: Dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos de archivo y su gestion. Ademas de los metadatos dirigidos a describir el
‘objeto digital y permitir asi su recuperacion, existen los metadatos dirigidos a la
conservacion del material.

Informacién sobre el contenido: Consistente en detalles sobre la naturaleza técnica
del objeto que indica al sistema cémo representar los datos con un tipo especifico y un
formato. A medida que las tecnologias de acceso cambian, estos metadatos de
representacion también cambian y necesitan ser actualizados.

Migracion: Copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se trata de
software como hardware conservando las caracteristicas esenciales de los datos.

Transformacién: Una migracién digital donde hay algin cambio en el contenido. Se
trata de un conjunto de tareas organizadas destinadas a conseguir la transferencia
periédica de materiales digitales desde una generacién tecnoldgica a la siguiente.

Plan de preservacién digital: El plan establece las funciones y rutinas para estar al
tanto del entorno del sistema y garantizar el acceso a los datos que se esperan
conservar por un plazo frente a los avances tecnolégicos que requieran nuevos
programas para su lectura, mediante la evaluacién del contenido del archivo y
recomendar la actualizacion y realizacion de planes de cambio de los datos a nuevos
formatos y la adopcion de nuevos estandares.

Preservacién 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.
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Preservaciéon de la tecnologia: Preservacion del entorno técnico que hace funcionar
el sistema, incluyendo sistemas operativos, software de aplicaciones original,
controladores de medios, etc. Se trata mas de un tipo de estrategia de recuperacion
después de un desastre de objetos digitales que no han estado sometidos a una
conservacion adecuada.

Sistema Integrado de Conservaciéon: 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 gestién 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 atributdos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcioén, durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Los componentes del SIC son:

a. Plan de Conservacién Documental: aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o analogos.

b. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo
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Las entidades deben mcorporar en su planeacién sectorial e institucional, una hoja de
ruta que permita implementar el desarrollo de la funcion archivistica en las entidades y
organizaciones del Estado colombiano, para lo cual podran contar con acciones en
materia de archivos y gestién documental, guiadas por lineamientos y herramientas que
contemplen los siguientes componentes:

- Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacioén,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion de archivos
y de gestion documental), mediante la implementacién de un esquema gerencial y de
operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucién, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia
administrativa.

- Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacién de los
procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracién institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000, en el Titulo V.

- Procesos de la Gestién Documental: Comprende el disefio e implementacion de los
procesos de la gestion documental a través de actividades relacionadas con la
informacién y la documentacion institucional para que sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son:
planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion

- Tecnolégico: Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestion
documental y la administracién de archivos, de manera que se permita la articulacion
de los documentos electrénicos con los procesos y procedimientos administrativos.

- Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizaciéon de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
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comunidad de la cual hace parte, mediante la gestiéon del conocimiento, gestién del
cambio, la participacién ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusién. Todo
ello en el marco del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos,
espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos
humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos
humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

L 'ACTIVIDADES DE ESTRATEGIA O | DEPENDENCIA PERIOQICIDAD' '
CATEGORIA GESTION _ = MECANISMO .| RESPONSABLE L
DE PQLITICA S AR o
La Entidad cuehtacoh una | Politica )de Gestién‘y‘ éubproceso ” de | Revision Anual

y gestidn

modcla integrado
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8. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental de Movilidad Futura S.A.S., tiene como propésito
fundamental establecer un marco normativo y operativo que garantice la gestion
eficiente, segura y transparente de la informacién y documentos producidos por la
entidad, y dentro de los objetivos especificos de esta politica incluyen:

Garantizar la Transparencia y el Acceso a la Informacién: Asegurar que la
informacion y los documentos estén disponibles para la consulta por parte de los
ciudadanos, entes de control y la comunidad en general, promoviendo la rendicion de
cuentas y el ejercicio del control ciudadano.

Optimizar los Procesos Documentales: Implementar practicas y tecnologias que
permitan la produccién, organizacién, conservacion y disposicion eficiente de los
documentos, alineando la gestién documental con los procesos de la cadena de valor.

Promover la Modernizacién y Uso de Tecnologias: Fomentar la incorporacion de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en los procesos de gestion
documental, reduciendo el uso de papel y adaptandose a las tendencias de
digitalizacion y automatizacion. -

Asegurar la Proteccion y Seguridad de la Informacién: Proteger la integridad,
confidencialidad, disponibilidad y autenticidad de la informaciéon y documentos,
estableciendo pautas claras para el uso adecuado de los recursos tecnolégicos.

Fomentar una Cultura Archivistica: Sensibilizar y capacitar a los colaboradores sobre
la importancia de una gestién documental adecuada, destacando el valor de la
informacién y el respeto por los procedimientos archivisticos.

Contribuir a la Sostenibilidad Ambiental: Reducir la produccion de documentos en
soporte papel, en la medida en que sea permitido por razones legales y de conservacion
historica, apoyando asi las iniciativas de proteccion del medio ambiente.

Los siguientes son los principios que adopta MOVILIDAD FUTURA S.A.S., para orientar
la ejecucion de su politica de gestién documental:
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- Orientacién al Ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente
de informacion a los colaboradores de la entidad, entes de control y la comunidad en
general.

« Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de Ia
administracion y respaldan las acciones de los servidores publicos y deben estar
disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

» Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, sélo se produciran los documentos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos, funciones y procesos de la cadena de -
valor.

» Modernizacién: Movilidad Futura S.A.S., se apoyara en tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, para el desarrollo de los procesos de la cadena de valor de la
Gestion Documental.

* Proteccion del medio ambiente: Movilidad Futura S.A.S., propendera por la
reduccion de la produccién de documentos en soporte papel siempre y cuando por
razones de orden legal y de conservacién histérica sea permitido.

« Cultura archivistica: La empresa velara por la sensibilizaciéon de los colaboradores
de la entidad respecto de la importancia, el valor de la informacién, los documentos y
los archivos de la institucion, sin importar el medio en el que se produzca.
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. 9. REVISION DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental de MOVILIDAD FUTURA S.A.S., sera revisada de
manera periodica, de acuerdo con los cambios normativos y procedimentales que
afecten directamente lo establecido en la presente politica.

Esta revision asegurara su actualizaciéon continua y su alineacién con las mejores
practicas y requisitos vigentes.

La responsabilidad de llevar a cabo esta revision estara a cargo del Proceso de Gestion
Administrativa, el cual cuenta con el Subproceso de Gestion Documental, que esta
compuesto por personal idoneo y responsable, que sera el encargado de evaluar los
efectos de los cambios mencionados y proponer las modificaciones necesarias para
mantener la efectividad y pertinencia de dicha politica.

El proceso de revision incluird la consulta con todas las areas pertinentes de
MOVILIDAD FUTURA S.A.S., asi como la recopilacion de retroalimentacion y la revision
de buenas practicas en gestiéon documental a nivel nacional.

Una vez completada la revision, el proceso presentara sus recomendaciones, para su
consideracion y aprobacion final, este ciclo de revisién asegurara que la Politica de
Gestion Documental continlie siendo un instrumento dinamico y eficaz para promover
la transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo en MOVILIDAD FUTURA S.A.S.
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10.RESULTADOS DE MEDICION DE DESEMPENO INSTITUCIONAL VIGENCIA
2024

A continuacién, se presentaran los resultados de medicién y desempefio institucional,
presentados por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG vigencia 2024, de
la politica de Gestién Documental.

. Tdies deas

politicas de gestiony-desempefio, \ ., ROLMGAS

" POLO1: Indice de Gestion Estralégica del
Talento Humano o
" " - 'POL02: Tndice de integidad- ,
............................................................................................................... ol indics e Planeaclonlnsmuclonal

. POLOS: Indice de Foracimlenlo
* Organizacional y Simpificacidn de
' Procesos
: POLO? Indice de Gabiemo Dighel

| poL11: ndice de Servicoalas

o OWdadas

© 'POL13: indice de Parlicipacion Ciudadana

- enla Gestion Piblica,

* POL14: Indice de Sequimentoy

7 Evaluacion del Desempeiio Institucional

. POL15: Indice Transparencla, Acceso a fa
Infonmacion y lucha contra la Corrupcidn
|POL36: Indice de Gestion Docimental |
POL18: [ndice de Gestion del -
Conoam[enlo e
- "POLIS: Indice de Conlol rlemo

i

0

i

POLOi POL02 POLO3 POLOS FOLOS POLO7 POLGS POL09 POL11 POL13 POLM POLIS POLIG POLIS POLYS |

Nota 1: La etiqueta da valores en amaiio en cada columna indica el valor promedio obtenido en Ia politica especifica consulfada.
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;VERSHITON . 'FECHA MOTIVO CAMBIO'**” \
- Se h|zo ajustes ala plantllla deI documento debldo a
que se realizé la actualizaciéon de la versién, fecha y
direccion de la entidad.
- Se realizé la actualizacion de los objetivos.
02 20/07/2025 | _ Se incluy6 propositos y principios de la politica.
- Se incluyé revision de la politica.
- Se actualizo los resultados de medicion de desempeno
institucional vigencia 2024.
ELABORADO POR REVISADO POR
F|rma Flrma

Contratista Apoyo
Planeacion

Contratista Lider
Planeacion

Proyecté: Jackeline Sotelo Cerén — Contratista Apoyo de Planeacion })\A '
Revis6: Pablo Andrés Bermutdez Chavez — Contratista Lider de Planeacion fé
Revis6: Diana Zugeidy Urbano Silva — Contratista Lider Administrativaj >
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