INFORME DE CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

NUmero del Conftrato: CO1.PCCNTR.7453388
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
CONSOLIDACION DE INFORMACION, ACTUALIZACION, E

Objeto del Contrato: IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ACORDE
A LA NORMATIVA EXPEDIDA POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION - AGN.

Contratista: EDWIN URIEL HERNANDEZ NOVA

No. de Cedula 1.071.838.446

Fecha Inicio del Contrato 11/02/2025 Fecha de Terminaciéon 10/11/2025

Periodo del Informe 11/08/2025 al 10/09/2025

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO

Valor total del Contrato $44.622.900
Valor a Pagar en este periodo $4.958.100
Saldo por Pagar $9.916.200
Pago No. 7de?

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS VIGENTES

A la fecha de presentacién del presente informe y documento soporte de pago, BAJO LA
GRAVEDAD DE JURAMENTO, manifiesto que NO fengo vigentes confratos adicionales de
prestacion de servicios.

ENTIDAD CONTRATANTE VALOR MENSUAL DE LOS FECHA INICIO / FECHA
INGRESOS TERMINACION CONTRATO
N/A N/A N/A
RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.
Tipo de aporte Planilla No. Mes al que Valor Pagado
corresponde el aporte

Salud $248.000
Pensién 89332458 Agosto de 2025 $317.400
ARL $10.400

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No.
CO1.PCCNTR.7453388, me permito relacionar las actividades ejecutadas durante el
periodo DEL 11 DE AGOSTO AL 10 DE SEPTIEMBRE DE 2025, en mi condicion de confratista
conforme a lo siguiente:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1. Brindar apoyo profesional en la| Se da cumplimiento a esta obligaciéon con:
implementacion y aplicacion de las
normativas archivisticas,
colaborando con la gestién y el

cumplimiento  de los  requisitos| 19 pocumento (borrador) con un porcentaje de
establecidos  para la  correctal  gigperacidén del 100 % el cual esta cargado en el
conservacion y administracion de los|  giquiente drive compartido con los compadieros y
orch|vo§., Asegurar que los Procesos|  sypervisor de confrato, para revisidon, ajustes de
de gestion documental se ajusten a|  nresentaciéon y posterior presentaciéon al Comité
los lineamientos imparfidos por el|  |ngiitucional de Gestién y Desempefo para  su
AGN. conocimiento y aprobacién:

1. La actualizacidon de la Politica Institucional de
Gestion Documental

https://municipiochia-
my.sharepoint.com/personal/edwin_hernandez chia
gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx2id=%2Fpersonal%2F
gestion%5Fdocumental%5Fchia%5Fgov%5Fco%2FDocu
mMents%2FGESTION%20DOCUMENTAL%2DALCALDIA%2F




OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ACTUALIZACIZ%C3%93N%20DE%20LA%20POL%C3%8DTIC
A%20DE%20GESTI%C3%23N%20DOCUMENTAL%202025&
view=0

2. Proporcionar formacion vy
asesoria al personal involucrado en
el manejo y gestion de los
documentos y archivos,
fomentando buenas prdcticas de
archivo y promoviendo la
actualizaciéon constante en cuanto
a normativas  y  metodologias
archivisticas.

Se da cumplimiento a esta obligacién con:

2. La actualizacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental

2.1 Documento (borrador) con un porcentaje de
elaboracién del 100 % el cual esta cargado en el
siguiente drive compartido con los companeros vy
supervisor de contrato, para revisidon, ajustes de
presentacion y posterior presentacion al Comité
Institucional de Gestidn y Desempeno para su
conocimiento y aprobacién:

https://municipiochia-
my.sharepoint.com/personal/edwin_hernandez chia
gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx2id=%2Fpersonal%2F
gestion%5Fdocumental%5Fchia%5Fgov%5Fco%2FDocu
mMents%2FGESTION%20DOCUMENTAL%2DALCALDIA%2F
ACTUALIZACI%C3%93N%20DE%20LA%20POL%C3%8DTIC
A%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%202025&
view=0

3. Desarrollar, implementar y dar
soporte a estrategias de gestién de
documentos electrénicos,
incluyendo la creacién de sistemas

para la digitalizaciéon, archivo y
conservacion de documentos
digitales conforme a las buenas

prdcticas y directrices del AGN.

4. Realizar el control y seguimiento
de los plazos de conservacién de los
documentos y archivos, asegurando
que se cumplan las politicas de
conservacion, disposicion y
eliminacion de los mismos segun los
criterios establecidos por el AGN.

Se da cumplimiento a esta obligacién con:

3.La actuadlizacidn de la Politica Institucional de

Gestion Documental

3.1 Documento (borrador) con un porcentaje de
elaboracién del 100 % el cual esta cargado en el
siguiente drive compartido con los companeros V|
supervisor de contrato, para revisién, ajustes de
presentaciéon y posterior presentacién al Comité
Institucional de Gestidn y Desempeno para su
conocimiento y aprobacion:

https://municipiochia-
my.sharepoint.com/personal/edwin_hernandez _chia
gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx2id=%2Fpersonal%2F
gestion%5Fdocumental%5Fchia%5Fgov%5Fco%2FDocu
mMents%2FGESTIONZ%20DOCUMENTAL%2DALCALDIA%2F
ACTUALIZACIZ%C3%93N%20DE%20LA%20POL%C3%8DTIC

A%20DEZ%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%202025&
view=0

5. Brindar acompanamiento en la
ejecucién de auditorias periddicas a
los archivos institucionales para
garantizar ] organizacioén,
conservacion y el cumplimiento de
los  procedimientos  archivisticos
establecidos. Identificar posibles
riesgos en la gestion documental y
proponer mejoras.

Se da cumplimiento a esta obligacién con:

4. La actualizacidn de la Politica Instifucional de

Gestidon Documental

41 Documento (borrador) con un porcentaje de
elaboracién del 100 % el cual estd cargado en el
siguiente drive compartido con los companeros y
supervisor de contrato, para revision, ajustes de




OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

presentacion y posterior presentacién al Comité
Institucional de Gestion y Desempeno para su
conocimiento y aprobacién:

https://municipiochia-
my.sharepoint.com/personal/edwin_hernandez chia
gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx2id=%2Fpersonal%2F
gestion%5Fdocumental%5Fchia%5Fgov%5Fco%2FDocu
Ments%2FGESTION%20DOCUMENTAL%2DALCALDIA%2F
ACTUALIZACIZ%C3%93N%20DE%20LA%20POL%C3%8DTIC
A%20DEZ%20GESTI%C3%23N%20DOCUMENTAL%202025&
view=0

6. Brindar apoyo en el proceso de
intfegracién de archivos fisicos vy
digitales, promoviendo una gestiéon
documental infegrado que permita
una correcta  conservacién y
acceso a los documentos en
distintos formatos.

Se da cumplimiento a esta obligacién con:

5.La actuadlizacidén de la Politica Institucional de

Gestidon Documental

5.1 Documento (borrador) con un porcentaje de
elaboracién del 100 % el cual esta cargado en el
siguiente drive compartido con los companeros v,
supervisor de contrato, para revision, ajustes de
presentaciéon y posterior presentacién al Comité
Institucional de Gestidn y Desempeno para su
conocimiento y aprobacién:

https://municipiochia-
my.sharepoint.com/personal/edwin_hernandez chia
gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx2id=%2Fpersonal%2F
gestion%5Fdocumental%5Fchia%5Fgov%5Fco%2FDocu
mMents%2FGESTION%20DOCUMENTAL%2DALCALDIA%2F
ACTUALIZACIZ%C3%93N%20DE%20LA%20POL%C3%8DTIC
A%20DEZ%20GESTI%C3%23N%20DOCUMENTAL%202025&
view=0

7. Redlizar la verificacion de que
todos los procesos de gestidon
documental estén alineados con las
directrices y procedimientos del
Archivo General de la Nacién.
Apoyar en las auditorias externas
que se readlicen para verificar el
cumplimiento de la normativa
archivistica Proporcionar
asesoramiento en la conservaciéon
preventiva de los archivos,
desarrollando e implementando
estrategias que eviten el deterioro
de los documentos y garanticen su
preservacion a largo plazo.

Se da cumplimiento a esta obligacién con:

6. La actuadlizacion de la Politica Institucional de

Gestion Documental

6.1 Documento (borrador) con un porcentaje de
elaboracién del 100 % el cual esta cargado en el
siguiente drive compartido con los companeros v,
supervisor de contrato, para revisién, ajustes de
presentaciéon y posterior presentacién al Comité
Institucional de Gestidn y Desempeno para su
conocimiento y aprobacién:

https://municipiochia-
my.sharepoint.com/personal/edwin_hernandez _chia
gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx2id=%2Fpersonal%2F
gestion%5Fdocumental%5Fchia%5Fgov%5Fco%2FDocu
mMents%2FGESTION%20DOCUMENTAL%2DALCALDIA%2F
ACTUALIZACIZ%C3%93N%20DE%20LA%20POL%C3%8DTIC
A%20DEZ%20GESTI%C3%23N%20DOCUMENTAL%202025&
view=0

8. Elaborar informes periddicos sobre
el estado y avance de la gestion
documental, asi Ccomo la
documentacién de todos los
procesos relacionados con la
administracién y conservacién de
los archivos.

8. Para el presente periodo se avanza con Id
actualizaciéon de la Politica Institucional de Gestion
Documental.




OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

9. Las demds que por naturaleza del | 9. Se da cumplimiento a esta obligacién con:
objeto contractual la Direccion de

Servicios Administrativos por | 9.1 Apoyo la proyeccion de la circular informativa
infermedio de la supervision del “traslado de archivos de gestion al centro
contrato  en materia archivistica administrativo municipal - CAM”

requiera.

®

EDWIN URIEL HERNANDEZ NOVA

El presente informe contiene el soporte de pago correspondiente, para el periodo del
informe que se presenta. De igual manera, el presente documento se enfenderd
presentado por el contratista una vez se realice su respectivo cargue en SECORP Il



ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

Politica
Institucional de Gestion
Documental

Aprobd: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Acta XX del XX de xxxxxx del 2025

Chia 2025
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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Chia, adopta la Politica Institucional de Gestion
Documental alineada a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el
Archivo General de la Nacion en su articulo 1.2.5 donde establece “los sujetos
obligados deben formular su Politica institucional de Gestion Documental, teniendo
en cuenta los elementos establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del
Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

En lo estipulado en el articulo 2.8.2.5.6 sefiala la obligacion de toda Entidad publica
de formular una politica de gestion de documentos con los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de
las Entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en la
Entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre los Grupos de las
TIC, Gestion Documental, planeacién y demas productores de informacion de la
Alcaldia Municipal de Chia, garantizando el cumplimiento de los principios
generales de la funcion archivistica, conforme a la normativa vigente y el entorno
propio de la entidad, adoptando como referentes estdndares nacionales e
internacionales.



1. OBJETIVO

La politica institucional de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Chia tiene como
objetivo de establecer las pautas referentes al manejo de la gestion documental independiente
de su soporte, con el fin de contribuir a la modernizacion de la gestion institucional en el
marco de la trasparencia y acceso a la informacién publica en lo concerniente a los derechos
de acceso a la informacion.

2. ALCANCE

La politica Institucional de Gestion Documental estd dada para todos los servidores publicos
y contratitas de las diferentes oficinas de la Administracion municipal, y su aplicacion debe
darse en cada uno de los procesos que lleva a cabo en el manejo de la gestion documental
independiente del soporte en que se encuentra la informacién, en cumplimiento de todo el
ciclo vital del documento, articulado con el Sistema Integrado de Conservacion.

3. MARCO NORMATIVO

» 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 medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

- Acuerdo 01 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.

4. MARCO CONCEPTUAL

La politica de gestion documental comprende también las actuaciones un conjunto de
herramientas de alto nivel estratégico para la Alcaldia, que van a incidir de manera transversal,
continua y directa en el desarrollo administrativo de la entidad y sobre todos los procesos del
modelo integrado de planeacion y gestion. Dichas actuaciones se deben encaminar a:

Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se encuentra la Alcaldia.
Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la Alcaldia.

Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar.

Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestion documental que se
desarrollan en la Alcaldia.



Asignar roles, responsabilidades y competencias de todos los funcionarios que crean,
gestionan o participan en la gestion de los documentos.

Comunicar a todos los funcionarios de la Alcaldia la importancia que tiene una correcta
gestion de los documentos.

Formar a todos los funcionarios en materia de gestion de documentos.

Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios para una
correcta gestion y conservacion de los documentos.

Implementar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

Evaluar, revisar y mejorar la politica de gestion documental y los procesos identificados
en el modelo integrado de planeacion y gestion, en particular en la dimension de la
informacion y la comunicacion.

Documentar todas las actuaciones realizadas y la politica de gestion de documentos.



4.1. COMPONENTE ESTRATEGICO

El componente, “comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcion archivistica y Gestion Documental, mediante la implementacion de un esquema
gerencial y de operacion a traves de planes, programas y proyectos que busca apalancar los objetivos estratégicosde
la Entidad, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa”

4.1.1. Planeacion de la Funcidon Archivistica

Define las actividades relacionadas con el disefio, elaboracion, aprobacion y evaluacion de los lineamientos de la gestion
documental y administracion de archivos.

PRODUCTO
(Herramienta CONCEPTO NIVEL DE
COMPON| SUBCOMPQ| nstrumento MADUREZ

2NTE JERTE Archivistico)

PUBLICADO EN:

Establece un marco de referencia de la situacion
actual de la Gestibn Documental de la Alcaldia
Municipal de Chia, de la forma como se estan
llevando a cabo estos procesos al interior de la
Entidad, sobre el estado de conservacion y adecuado

Diagnostico almacenamiento de los documentos de archivo, la _
Estratégico Integral de elaboracion, implementacion, — socializacion 'y Intermedio
Archivos asimilacion de los instrumentos archivisticos, los

sistemas de informacion que apoyan la Gestion
Documental de la entidad el estado actual de la
gestion documental bajo los componentes
estratégicos, administrativos, documentales,
tecnologicos y culturales.

N/A




PRODUCTO

COMPON| suBcompg| (Herramienta CONEERIS MNSSIPIS PUBLICADO EN:
ENTE NENTE 0 Inst_ru'mgnto MADUREZ
Archivistico)

y Instrumento marco de la gestion documental http://www.chia-
Planeacmr), en el cual se establecieron los lineamientos para cundinamarca.gov.
de |a_F‘,JnF'0n Proarama de el adecuado desarrollo de los ocho (8) procesos co/gestiondocumen
Archivistica Ges%i()n que componen la gestion de documentos, con tal/2021/Programa

Documental - el desarrollo de algunos programas especificos. Intermedio %20de%20Gesti%
PGD C3%B3n%C2%A0
Documental%20P
GD%20ASIG-
PGD-V3.pdf
El Plan Institucional de Archivo - PINAR de la https://chia-
administracion central de la Alcaldia de Chia, cundinamarca.gov.
establece los lineamientos necesarios en cuanto a c0/2025/GESTIO
planeacion y seguimiento de actividades necesarias N%20DOCUMEN
Plan Institucional| para su cumplimiento, brindando las herramientas TAL/PLAN%20I
de Archivos - | necesarias, las cuales facilitaran la ejecucion de los Intermedio NSTITUCIONAL
PINAR diferentes procesos que hacen parte de la funcion %20DE%20ARC
archivistica. HIVO%?20-
%20PINAR%2020
24%20-
%202027.pdf
Si bien no es definido como un instrumento
archivistico, es una herramienta en la que se
Sistema establecen_,actividades que permi_ten asegurar la
Integrado de conservacion y preservacion de la informacion que
se custodia en las de la alcaldia municipal de chia, Inicial N/A

Conservacion —
SIC

en sus diferentes soportes; desde su produccién
hasta su disposicion final, garantizando aspectos de
integridad,  autenticidad,  perdurabilidad vy
accesibilidad.




PRODUCTO

COMPON| SUBCOMPO (Te"am'ema CONEIEPIE NIVEL DE PUBLICADO EN:
ENTE NENTE 0 Instrumento MADUREZ
Archivistico)
Plan de El Procedimiento determina los lineamientos para la
analisis de produccién de documentos en cualquier tipo de
procesos y soporte, usando los respectivos formatos en
procedimiento  [concordancia con el trdmite de cada proceso del Inicial N/A
sdela Sistema Integrado de Planeacién y Gestion.
produccion
documental
Matriz de Es una herramienta de gestion que permite
Riesgos en determinar objetivamente cuales son los riesgos Inicial N/A
Gestion relevantes frente al cumplimiento de las funciones hicia
Documental

y objetivos del Proceso de Gestiobn Documental




4.1.2.

Planeacion Estratégica

Engloba la adopcion e implementacion de los lineamientos de la funcion archivistica, articulados con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

Integrado de
Planeacién y Gestion -
MIPG

publicos y las entidades del Estado.

NIVEL DE _
MADUREZ PUBLICADO EN:
Articulacion de la La articulacion se evidencia a través de
Gestién Documental | diferentes  herramientas  estratégicas  de
con el Plan Estratégico planeacion y _c,ontrol,_talgs como: Intermedio N/A
Institucional -Plan de Accion Institucional
- ., -Plan Anual de Adquisiciones
Estratégico| Planeacion
Estratégica | Articulaciondela |La Politica de Gestion Documental busca
Gestion Documental | propiciar la transparencia en la gestion pablica y
con Politicas del | €l acceso a los archivos como garante de los
Modelo derechos de los ciudadanos, los servidores Intermedio N/A




4.1.3.

Control, Evaluacion y Seguimiento

Lineamientos e instrumentos que permiten llevar a cabo la evaluacion, seguimiento y control de las acciones planeadas en la funcion

archivistica del AGN.

mejora segun sea el caso.

NIVEL DE _
MADUREZ PUBLICADO EN:
La formulacion y medicion de los indicadores sera
realizada por el lider del proceso y su seguimiento por
. la Oficina Asesora de Planeacion. EIl indicador
Indicadores e . -
- definido para el Proceso de Gestion documental es de Inicial N/A
de Gestion . . L .
efectividad; medida en que la gestion permite el logro
de los resultados planeados con un manejo 6ptimo de
EonIUOL_ , los recursos.
i valuacion
Estratégico Seguimientglnformes de |Instrumento de consolidacion de la informacion
Gestion general de la Alcaldia donde se da cuenta de los Inicial N/A
logros, metas, y retos de la gestion.
Programa de Orlente_ldo_ al monitoreo de plane_s,, programas y
N procedimientos del proceso de Gestion Documental, -
Auditoria 'y ) - . Inicial N/A
Control de tal forma que se definan medidas correctivas o de




4.2, COMPONENTE ADMINISTRACION 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”

NIVEL DE
MADUREZ

PUBLICADO EN:

I Administracion
de Archivos

Administracion

Planeacion de la
Administracién
de Archivos

Elaboracion de estrategias por parte de la
direccion de servicios administrativos para
garantizar la administracion de archivos
teniendo en cuenta, entre otras, las
siguientes  actividades:

-Articulacion con la politica de gestion
documental, PINAR y PGD.

- Asignacion de recursos.

- Conformacion Archivos de Gestion y
Archivo Central

- Definicidn de roles y responsabilidad frente
a la administracion de archivos y funcion
archivistica.

Inicial

N/A

Recursos
fisicos

Infraestructura
Locativa

Condiciones de edificacién, almacenamiento,
medio ambiental, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada
conservacion de los acervos documentales.
Lo cual se videncia en los programas de
preservacion preventiva del Plan de
Conservacion Documental.

Inicial

N/A




NIVEL DE
MADUREZ

PUBLICADO EN:

Talento
Humano

Gestion
Humana

Definicion de perfiles por parte del Grupo de
Talento Humano a través de los Manuales de
Funciones, en el que se contrate personal
idoneo que garantice el adecuado manejo y
administracion del acervo documental
atendiendo la normativa vigente.

Basico

N/A

Capacitacion en

Gestioén

Documental

A través del Plan Institucional de
Capacitacion se incluye tematicas de Gestion
Documental,  brindando  conocimientos
basicos y herramientas necesarias para
garantizar la  efectiva  clasificacion,
ordenacion y descripciéon de la informacion
que se encuentra en gestion y tramite, para de
esta manera, entender la importancia de la
organizacion de los archivos de gestién como
iniciadores del ciclo vital de los documentos,
siendo garantes del cumplimiento de los
procesos de la gestion documental.

Inicial

N/A

Gestion en
seguridad y
salud
ocupacional

Aseguramiento

de las

Condiciones
de Trabajo

La Entidad cuenta con el Plan de Trabajo
Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, el
cual permite establecer estrategias para el
cumplimiento de los estandares minimos, con
el fin de controlar y reducir los accidentes de
trabajo, enfermedades laborales y ausentismo
que puedan afectar el desempefio de los
funcionarios y contratistas.

Inicial

N/A




4.3. COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Creacion e implementacion de los ocho (8) procesos de la gestion documental: planeacion (técnica), produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

NIVEL DE
MADUREZ PUBLICADO EN:
Disefoy Elaboracion de lineamientos para la creacion y
creacion de estandarizacion de los documentos en Inicial N/A
documentos articulacion con la Oficina Asesora de
Planeacion.
Planeacign cuadro de Reflejan la jerarquizacion y clasificacion N
(Técnica) Clasificacion dada_a la documentacion produmda por el Basico N/A
Procesos de la Documental Archivo General de la Nacion.
Gestion Su actualizacion,  implementacion 'y
Documental administracion le garantiza a la entidad contar
con una herramienta para la clasificacion y
Tablas de organizacig’)r_l de sus archi\{og,, ya sean _éstos en
Retencién soporte fI_S,ICO 0 electro_nlco, mediante la Basico N/A
Documental identificacion de los tipos documentales
producidos en el marco del cumplimiento de
sus funciones y de la gestion administrativa, y
su agrupacion documental definida en series y
subseries documentales.




NIVEL DE

PUBLICADO EN:

MADUREZ
Este instrumento archivistico organiza los
fondos documentales de la entidad,
identificando series y subseries documentales
Tablas de para asignarles tiempos de permanencia en el o
\/aloracion archivo 'y su disposicion final. Permite Basico N/A
Documental determinar el valor administrativo, legal, fiscal
0 historico de los documentos para su correcta
clasificacion, conservacion y eliminacion,
optimizando espacios, costos y mejorando la
busqueda de informacion
Determinar  los lineamientos para la
Medios y produccion de documentos en cualquier tipo
Técnicas de de soporte, usando los respectivos formatos en Inicial N/A
Produccion concordancia con el tramite de cada proceso
Produccion del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.
El Programa de Reprografia del PGD estara
Reprografia acorde_ con las necesida(_jes de _Ia entidﬁd, Inicial N/A
garantizando la permanencia de la informacion
a lo largo del tiempo.
_ g??tlrsiggcsi/én Se defin_er_1 las _actividades dirigidas ql co_ntrol
Gestion y q y administracion de las comunicaciones o
Tramite  [o° oficiales enviadas y recibidas por la Entidad Inicial N/A
Documentos

(tramite)

para la gestion y tramite correspondiente.




NIVEL DE

PUBLICADO EN:

Secundarios

y la aplicacion de éstas en el Archivo Central, en el
proceso de Transferencia Secundaria

MADUREZ
o Se establece las actividades para clasificar, ordenar
Organizacion ~ |Descripcion y describir los documentos que conforman las Series Inicial N/A
Documental y Subseries Documentales de la entidad
Establece las actividades técnicas encaminadas a la
Plan de transferencia de los documentos de archivo desde las
Transferencias  rransferencias dependencias productoras hacia el Archivo Central a Basico N/A
Documentales partir de la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental.
Establece los lineamientos para aplicar los procesos
. . Lo de seleccidn, conservacion total y eliminacién a las
Disposiciénde [Eliminacion de . ; .
documentos documentos series y subseries doc_u,mentales que, de acuerdo con Inicial N/A
la Tabla de Retencion Documental - TRD, han
cumplido los tiempos en el Archivo Central.
Plan de El Sistema Integrado de Conservacion - SIC, Inicial
Conservacion responde a la necesidad de implementar un enfoque N/A
Documental sistematico y cohesionado para la gestion de la
Preservacion a conservacion de los documentos. Estos Planes buscan
largo plazo integrar diversas estrategias, tecnol_ogl'as_ y
Plan de procedimientos que permitan asegurar la integridad .
preservacion fisica y digital de los documentos archivisticos, Inicial N/A
Digital optimizando los recursos y garantizando la eficiencia
en los procesos de conservacion y preservacion.
Valores El proceso de valoracion se realiza durante la
\/aloracion Primarios y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental Bésico N/A




4.4. COMPONENTE TECNOLOGICO

Este componente define las actividades conexas con el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones al Proceso de
Gestion Documental, con los demés procesos y procedimientos administrativos y misionales.

electrénicos

funcionales, para la implementacién de un Sistema de

Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA.

NIVEL DE
MADUREZ PUBLICADO EN:
Gestién de Identificacion de los documentos electronicos
documentos | (internos y externos) que hacen parte de un flujo
electrénicos en los| documental. Se definen elementos basicos de los
procesos, documentos electrénicos (tipo de documentos, Inicial N/A
Articulacién | procedimientos, | formatos electronicos)
de la Gestion tramites o
de servicios internos.
Documentos Gestidn de
ElectréniCOS documentos
electronlcc_)s en los Inicial N/A
canales virtuales
de atencion
Tecnolégico externos
Instrumento que proporciona una base para disefiar,
desarrollar e implementar un sistema integral que
Tecnologias permita Ig’ captura, almacenamiento, rec,uperacién y
para la Modelo de preservacion de: _ do_cumentos_ electronlco_s ~con
Gestion de  |Requisitos para la estanda_res de eficiencia, segur_ldad y cumpllrrjlento Inicial N/A
Documentos gestion de normatlvo: Este mer_Io se conc_lbe COMO una guia que
Electrénicos  ldocumentos establecera los requisitos esenciales, funcionales y no




NIVEL DE

PUBLICADO EN:

confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
activos de informacion con los que cuenta la entidad.

MADUREZ
Se orienta a conformar y custodiar el archivo
Sistema de electronico institucional en sus diferentes fases y, por
Gestion de ende, a constituir el patrimonio documental Inicial N/A
Documentos electronico de la entidad.
Electrdnicos de
Archivo
Técnica que consiste en la conversién de documentos
fisicos a formatos digitales para facilitar su acceso y
Digitalizacion preservar su contenido a largo plazo, reduciendo la Inicial N/A
manipulacion de los originales y, por ende, el riesgo
de deterioro.
Los metadatos corresponden a uno de los elementos
necesarios para la gestion de documentos electronicos,
toda vez que describen el contexto, contenido y
Esquema de estructura del estos, asi como su gestion en el tiempo. Inicial N/A
Metadatos A través de esta descripcion se garantiza su
preservacion a largo plazo y facilita su acceso y
consulta.
Articulacioncon | Este plan define los lineamientos y actividades que
Politicas de contribuyen a mitigar los riesgos asociados a la
Seguridad  [Seguridad de seguridad de la informacién y los riesgos de seguridad
y Informacién y privacidad de la informacién (1ISO 27001:2013, ISO Inicial N/A
Privacidad 2032:2012), asi como velar por la preservacion de la




4.5. COMPONENTE CULTURAL

Estrategias para facilitar un eficiente y agil acceso al patrimonio cultural por parte de los Grupo de valor del Archivo General

de la Nacion.
NIVEL DE
MADUREZ PUBLICADO EN:
Programa de
Gestion Se identifica y analiza la informacién y
Gestion del del documentacion de la entidad en todos sus procesos, Inicial N/A
Conocimiento |_Conocimiento | para generar informacién de valor y poner a
Memoria disposicion de la ciudadania a través de estrategias Inicial
o de difusion y publicidad. N/A
Institucional yp
Patrimonio Archivos La entidad busca promover y lograr la apropiacion y N
Documental Historicos aprovechamiento  del  conocimiento de la Inicia N/A
documentacion de caracter patrimonial.
Desarrollo de espacios y dispositivos de participacion
ciudadana que permitan:» Recuperar informacion y
enriquecer el fondo documental» Contar con la
Redes . : : -
lturales colak_Jo,ra_uon de la C|udadan|_a €n  procesos Inicia N/A
Cultural cu archivisticos» Fortalecer el ejercicio de las
competencias ciudadanas» Asegurar el cumplimiento
L, de los derechos, deberes y garantias de la ciudadania.
Participacion
Ciudadana _— Es un espacio de interlocucion entre los servidores
R?Se'ﬁ;gg de publicos y la ciudadania, frente a su gestion de una Inicia N/A

vigencia determinada.




Proteccion
del Ambiente

Plan
Institucional de
Gestion
Ambiental

Registra establecimiento de las acciones de
prevencion, mitigacion, control y minimizacion de
impactos ambientales en el Archivo General de la

Nacion, en el
Ambiental.

marco del

Sistema de Gestion

Inicia

N/A




5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

La Alcaldia Municipal De Chia acoge la normatividad en materia archivistica, las
normas técnicas internacionales y nacionales elaboradas en el marco del Sistema
Nacional de archivos, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, el
Decreto 1080 de 2015 y finalmente por el Acuerdo 01 de 2024.

5.1.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

En cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, se determinaron los
instrumentos archivisticos necesarios para la correcta gestion de la informacion y la
documentacién; es por ello, que el AGN lo desarrolla a través de los siguientes
instrumentos:

a)

b)

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Este documento de planeacién de la
funcion archivistica se actualizé en la vigencia 2024, se definieron proyectos
previstos para la elaboracion, actualizacion y adopcion de herramientas y otros
instrumentos archivisticos de la por la Alcaldia Municipal De Chia.

Programa de Gestion Documental — PGD: El documento se actualizé en la
vigencia 2020 y Se ha desarrollado para ser implementado durante el periodo
2020-2024, y se ha formulado basandose en las necesidades identificadas durante
el Diagnostico Integral de Archivos (2020). Las actividades propuestas para los
procesos de la Gestion Documental y los Programas Especiales se han articulado
entre si con el fin de que sean implementadas al corto, mediano y largo plazo por
la Entidad, con la finalidad de mejorar y fortalecer la gestion interna,
administracion, manejo y conservacion de los archivos que se producen en
ejercicio de las funciones de la Entidad.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: EI CCD Que de la Alcaldia
Municipal De Chia emitié concepto favorable de sus Tablas de Retencion
Documental y ~ Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, como consta en
el acta 003 de la sesion del Comité Interno de Archivos del 16 de abril de 2018,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019, el
Consejo Departamental De Archivo De Cundinamarca emitié concepto técnico de
evaluacion del 17 de octubre de 2020 y considerd que las Tablas de Retencion
Documental de la Alcaldia Municipal De Chia cumplian los requisitos técnicos
archivisticos para ser convalidadas. Que ElI Consejo Departamental De Archivo
De Cundinamarca procedié a la convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental y Cuadro de Clasificacion Documental — CCD de La Alcaldia
Municipal De Chia, mediante el Certificado de Convalidacion dado el 23 de
diciembre de 2020, pues el instrumento surti6 de manera satisfactoria el



g)

6.

procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con los requisitos
archivisticos solicitados por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

d) Tablas de Retenciéon Documental —TRD: Se establece como el instrumento
archivistico que regula la produccion documental de la entidad, puesto que
establece el tiempo de retencion y disposicion final, luego de finalizar su vigencia
y permanencia en los archivos.

e) Inventario Documental: Conforme al procedimiento, se establece la
obligatoriedad de su elaboracion para cada uno de los Archivos de Gestion y por
ende en el Archivo Central. Los inventarios se encuentran actualizados en
concordancia con la produccion documental.

f) Mapas de Procesos: Si bien no son instrumentos especificos de la funcion
archivistica, éstos, facilitan el andlisis de los procedimientos y flujos
documentales para la planeacion, elaboraciéon y aplicacion de las actividades
operativas y técnicas.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Se componen de dos Planes, El Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo y el Plan de Conservacion Documental.

DECLARACION DE LA POLITICA

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA a través de la Secretaria General, en
cabeza de la Direccidén de Servicios Administrativos, tendrd el compromiso de la
implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental fortaleciendo
cada uno de los procesos establecidos en la funcién archivistica desarrollando las
estrategias oportunas que permitan una correcta Gestion Documental dando
cumplimiento de esta manera a lo dispuesto técnicamente y acorde a la Normatividad
Archivistica Colombiana garantizando la correcta conservacion y preservacion de la
memoria documental de la entidad, beneficiando al usuario en pro de la recuperacion
de la informacién para la toma de decisiones.

La Politica Institucional de Gestion Documental se encuentra alineada con el
Programa de Gestion Documental y Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el
propdsito de administrar el patrimonio documental de la Entidad.

La politica debe ser adoptada por todos los Servidores Publicos y Contratistas de La
Alcaldia Municipal de Chia.

° Todo servidor publico debe utilizar los bienes y recursos asignados para el
desempefio de su empleo, cargo o funcion en forma exclusiva para los fines a que
estan destinados en desarrollo de sus funciones. Asi como custodiar y cuidar la
documentacion que por razon de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,



ocultamiento o utilizacién indebida, de conformidad con el articulo 34 de la Ley 734
de 2002.

) El Servidor Publico de acuerdo en lo estipulado en el Articulo 1.3.1. del
acuerdo 001 de 2024 “Responsabilidades. Representantes legales, secretarias/os
generales, funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de oficina,
tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de las
disposiciones establecidas en la normatividad archivistica. Pardgrafo. Los sujetos
obligados seran responsables de la adecuada recepcion, gestion, conservacion,
organizacion, uso, manejo y entrega de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones u obligaciones.”

) Asi mismo en el Articulo 1.3.2. del acuerdo 001 de 2024 establece el Recibo
y entrega de documentos de archivo. “Todo servidor publico al ser vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregard, segun sea el caso, los
documentos y archivos mediante inventarios documentales de conformidad con el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el fin de garantizar la continuidad
de la gestion publica; las areas de Gestion Humana, o quien haga sus veces, apoyadas
en la Politica Institucional de Gestion Documental de la entidad, estableceran los
procedimientos internos que permitan cumplir con esta disposicion, los cuales deben
estar incluidos en el Sistema Integrado de  Gestion -  SIG



7. PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La alcaldia municipal de chia adopta dentro de su Politica para cumplir con los principios
generales de la funcion archivistica (articulo 4 de la Ley 594 los siguientes principios
establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, a saber:

e Planeacion. La Gestion Documental, se realizara de acuerdo con el Programa de
Gestion Documental e instrumentos archivisticos y de gestion de informacion
complementarios tales como: TRD, TVD, PINAR, Inventario documental, Politica de
Gestion Documental, Sistema Integrado de Conservacion — SIC, Tablas de Control de
Acceso, Bancos Terminoldgicos, indice de Informacion Clasificada y reservada,
inventario de Activos de Informacion, Modelo de requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, Tablas de Control de Acceso TCA, Esquema de
Metadatos, indices Electronicos, Proceso de Gestion Documental, Procedimientos,
Manuales, Instructivos, Guias.

e Eficiencia. La Entidad producira solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

e Economia. Mediante la caracterizacion de los procesos y creacién de procedimientos
se evaluaran los costos derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros
en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

e Control y seguimiento. La alcaldia debe asegurar el control y seguimiento la
totalidad los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

e Oportunidad. La Entidad implementara mecanismos que garanticen los documentos
estdn disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos

e Transparencia: Los documentos son evidencia las actuaciones la administraciéon de
la entidad, por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

e Disponibilidad. Los documentos estaran disponibles cuando se requieran
independientemente de su medio o formato.

e Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en o categorias (series,
subseries
y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro un mismo tramite.



Vinculo Archivistico. Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas clasificacion,
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite
su gestion como conjunto, a través de los Cuadros de Clasificacion Documental —
CCD vy las Tablas de Retencién Documental — TRD, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

Proteccién del Medio Ambiente: La Entidad debera evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, mediante la promocion de buenas précticas con el
fin de generar conciencia ambiental.

Autoevaluacion: Se debe realizar seguimiento periédico a cada uno de los
instrumentos, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.

Coordinacion y Acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion para evitar la duplicidad de documentos
institucionales, teniendo como base lo dispuesto en la TRD.

Cultura Archivistica: Se debe sensibilizar y capacitar a todos los funcionarios y
contratistas de la entidad respecto a la importancia del valor de la informacion y los
archivos institucionales, coordinado a través del Plan Institucional de Capacitacion.

Modernizacion: La entidad propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica, a
través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion documental a su
interior, apoyandose en el uso de tecnologias de la informacidon y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Entidad publicas debe garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y 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 os resultados esperados

Orientacion al Ciudadano: Las acciones que se desarrollen en el marco de la
Politica, estaran encaminadas a que los documentos y la informacion sirvan como
fuente de consulta a las entidades publicas, organismos de control y la ciudadania en
general, ofreciendo transparencia y acceso a la informacion.

Proteccion de la Informacion y los Datos. La entidad garantiza la proteccion de
la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion



documental.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la presente
politica:

El alcalde y los servidores publicos del nivel directivo o asesor (secretarios de
Despacho, jefes de Oficinas Asesoras y directores)

Seran los responsables de propiciar y dar cumplimiento a esta politica, aplicando los
lineamientos que en materia documental requieren los procesos y procedimientos de
cada dependencia y participando activamente en las capacitaciones.

Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacion (MIPG) y la Direccién de
servicios administrativos a través del Grupo de Gestion Documental.

Serén los responsables de la actualizacion de la presente politica y de su respectiva
difusién, dando cumplimiento a la normativa vigente y demas lineamientos internos y
externos.

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, TIC

Tiene la responsabilidad de otorgar los lineamientos y elementos necesarios para la
conservacion de la informacion que se maneja en formato digital y/o electrénico.

Oficina asesora de comunicaciones prensay protocolo

Serén los responsables de realizar la publicacion de la Politica en la Intranet y en la
pagina Web de la alcaldia en cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

Oficina de Control Interno

Sera la responsable de realizar los respectivos seguimientos.

Profesionales, Técnicos y Asistenciales (funcionarios y contratistas)

Seran responsables de aplicar los lineamientos establecidos en la presente Politica para
la adecuada organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos tanto en
soporte fisico como electronico que se deriven del ejercicio de sus funciones y
obligaciones.



8.1. Comité Institucional de Gestion y Desempefio

De conformidad con el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, el cual
establece como obligacion crear y conformar mediante acto administrativo un
Comité Interno de Archivo, hoy Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en
cumplimiento del Decreto 1499 de 2017, como instancia asesora en materia de
aplicacion de la Politica Archivistica, quien tendra como funcion la de asesorar en
materia archivistica y gestion documental, asi como la de definir las politicas, los
programas y planes de trabajo relacionados con la funcién archivistica de la
Entidad, que a su vez tiene conformada la respectiva instancia asesora archivistica
la cual estd actualmente conformada mediante el Decreto numero 242 de (21 de
septiembre de 2021) por el cual adopta el modelo integrado de planeacion y gestion
-MIPG de la alcaldia de chia Cundinamarca y se dictan otras disposiciones. De
conformidad con Articulo quinto. - integracion. este comité esta integrado por:

e El alcalde y por los servidores publicos del nivel directivo o asesor (secretarios
de Despacho, jefes de Oficinas Asesoras, jefes de Oficina o de area) que el alcalde
designe.

O, APROBACION Y PUBLICACION

La presente politica cuenta con una validacién por parte del Comité de Direccion y la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desemperio.

10. GLOSARIO

Los conceptos presentados a continuacién, son tomados del Acuerdo 01 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”

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.

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 retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electronico: 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 pablica o privada, en el transcurso de
su gestion.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno 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 histéricos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor
para evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo
que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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, seccion, subseccidn, series, subseries
0 asuntos) y su resultado estd basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento.

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Comité creado por el Decreto 1499 de
2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo
2.2.22.3.8. En relacion con la funcion archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccion,
responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

Convalidacién: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente certifica
que las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacién. El proceso inicia
con la evaluacion de los instrumentos archivisticos, la emision de informes de evaluacion,



hasta la solicitud de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o
seleccion.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electréonicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Fiabilidad: Condicién técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de
los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a €l para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después
en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de
un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se
usen habitualmente para realizar las operaciones.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. Condicion que garantiza que la informacion consignada en un
mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica
declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 1071838446 EDWIN URIEL HERNANDEZ NOVA | carrera 48#174b-67 | 3118552124 |  edwinnova022@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO BUANZATES s
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | — Indenendiente BOGOTA D.C. BOGOTA. D.C. NO 202508 2025-08 ! 09/09/2025 89332458 $575.800
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS017 Famisanar EPS 830003564-7 248.000 0 0 0 0 0 0 248.000 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
230301 Porvenir 800224808-8 317.400 0 0 0 0 0 0 317.400 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 10.400 10.400 0 0 10.400 104 10.400 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 248.000 248.000
0 [) [ 0 0 [ ) Pension 1 317.400 317.400
ICBF Riesgos Laborales 1 10.400 10.400
) [) [ 0 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | SENA 0 0 0
TOTALES 3 575.800 575.800

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



o.:compensc:r ' miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2de 2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO)
cc 1071838446 EDWIN URIEL HERNANDEZ NOVA | carrera 48#174b-67 | 3118552124 |  edwinnova022@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO BUANZATES s
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE 5 PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
RSN AGIGN ARANTE SURUREAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
UNICA | - Independiente BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 2025-08 2025-08 ! 09/09/2025 89332458 $575.800
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
2] a8 HE é Koo Fondo %
. No. de HEEHHAAAAAARENEAAE M céd. - .| Voluntari | Voluntario | pensional i Icotizacion /|  céd. @ . | codigo Aporte | IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
¢ o & < solidaridad &
© o
1 cc 1071838446 HERNANDEZ NOVA EDWIN URIEL 59| 0 N 230301 | 1.983.240 317.400 0 0 0 0 EPS017 1.983.240 248.000 14-23 1.983.240 1 10.400 0 0 0 0 0 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



ALCALDIA » Secretaria de

ceCHIA HACIENDA

2024 - 2027

CERTIFICACION PARA CALCULO DE RETENCION EN LA FUENTE PARA RENTAS
QUE NO PROVENGAN DE UNA RELACION LABORAL O LEGALY
REGLAMENTARIA

Yo, EDWIN URIEL HERNANDEZ NOVA identificado con cédula de ciudadania No.

1.071.838.446 _, En cumplimiento del decreto 2231 del 22 de diciembre de 2023, por el cual se
reglamenta parcialmente los articulos 206, 331, 336 y 383 del Estatuto Tributario, modificados por
los articulos 2,6, 7y 8 de la ley 2277 de 2022, se sustituyen, modifican y adicionan unos articulos a

la parte 2 del libro del Decreto 1625 de 2016, uUnico reglamentario en materia tributaria,
relacionados con la determinacién del impuesto sobre la renta a cargo de las personas naturales
residentes y la retencién en la fuente por concepto de rentas de trabajo. Manifiesto por escrito y
bajo la gravedad del juramento que:

Para el calculo de la retencidn en la fuente:

No usaré costos en mi declaracion de rentas, para que se aplique la tarifa de acuerdo con lo
previsto en el articulo 383 del estatuto tributario.

D Aplicar la tarifa de retencién en la fuente prevista en los articulos 392 y 401 del Estatuto
tributario y decretos reglamentarios.

La presente certificacion se firma a los _10 _ del mes de septiembre de la vigencia .2025

®

FIRMA:

Carrera 11 N° 11-29

PBX: 884 4444 Ext. 2010
secretariadehacienda@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co



Bancode Bogota
NRED 002 REFERENCIA BANCARIA

Calie 35 N* T- 47 Bogota

EI BANCO DE BOGOTA a solicitud del interesado informa que EDWIN URIEL HERNANDEZ
NOVA, identificado(a) con Cedula de ciudadania numero 1.071.838.446 esta vinculado(a)
con el BANCO DE BOGOTA a través de los siguientes productos financieros:

Cuentas de Ahorros No. 611748369, abierta/o desde el 11/9/2024.

Se expide en Bogota el dia 9 del mes de Septiembre del afio 2025

Firma Autorizada

ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y SE SUMINISTRA SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA POR PARTE DEL BANCO




AN

Formulario del Registro Unico Tributario

001

2.Concepto |1 | 3| Actualizacion de oficio

4. Numero de formulario

212489984(8

020) 00001

141098246303

4109824630 3

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT)

1 071838 44E¢6

6. DV

8 Impuestos de Bogota

12. Direccién seccional

14. Buzén electrénico

(415)7707
IDENTIFICACION

24. Tipo de contribuyente

25. Tipo de documento

26. Nimero de Identificacion

Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 10718384456

Lugar de expedicion 28. Pais 29. Departamento |30. Citidac/Muicipio
COLOMBIA 1 6 9 |Cundinamarca 2 >5 Lenguazaque 4 0 7
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre |’34. Otrg's nombres
HERNANDEZ NOVA EDWIN URIEL

35. Razén social

36. Nombre comercial 37 Sigla

VA WA A\ . NN
UBICACION

38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |[BogotaD.C. 1 1 [Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal
CR14A 46 51

42. Correo electrénico edwinnova022@gmail.com

43. Codigo postal |44. Teléfono 1 311855 2 1 2 4|45. Teléfono 2

CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad.secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codiga 49. Fechia inicio actividad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
i | |
lo101f[[20131201]|[8 29920201204 | | |
Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 8 T ) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
- I

sewo|s (a9l | [/NVNRL | [ L L [ ]
05- Impto. renta y compl. régimen ordinar

49 - No responsable de IVA

Usuarios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo |57 Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

60. No. de Folios: ljl

59. Anexos

SI|:| NO

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012.

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

084. Nombre ACTUACION DE OFICIO AUTOMATICA

985. Cargo

Fecha generacién documento PDF: 09-07-2025 09:44:08AM



