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INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental establece los lineamientos generales para la administracién, organizacion,
conservacién, consulta, disposicion final y preservacién de los documentos producidos, recibidos y conservados
por la Institucion Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO, en soporte fisico, electrénico o digital. Su
propdsito es normalizar la gestidon de la informacion institucional durante todo el ciclo vital de los documentos,
garantizando su disponibilidad, integridad, conservacién y acceso oportuno.

Esta politica es importante para la organizacidn porque fortalece la eficiencia administrativa, la toma de
decisiones, la transparencia, el acceso a la informacién publica, la atencién al ciudadano y el cumplimiento de las
obligaciones legales, técnicas y archivisticas aplicables a las entidades publicas.

La presente politica aplica a todas las dependencias, sedes, subsedes, funcionarios, contratistas y demas
productores documentales de la Institucidon que, en ejercicio de sus funciones u obligaciones, produzcan, reciban,
tramiten, consulten, custodien o administren documentos e informacién institucional.

Se fundamenta en la normativa archivistica vigente y en buenas practicas de gestion institucional, especialmente
en la Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 1499 de 2017, el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacidn, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y la NTC ISO 9001:2015.

Con su aplicacion se espera fortalecer la organizacion de los archivos, garantizar la conservacion del patrimonio
documental, facilitar la recuperacién oportuna de la informaciéon, reducir riesgos de pérdida o deterioro
documental y contribuir a la transparencia, la memoria institucional y la mejora continua del proceso de gestién
documental.
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1. JUSTIFICACION

La Politica de Gestién Documental se formula ante la necesidad de establecer lineamientos institucionales que
orienten la administracidén, organizacidn, conservacion, consulta, preservacidon y disposicion final de los
documentos producidos, recibidos y custodiados por la Institucidn Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO,
durante todo su ciclo vital y en cualquier soporte.

Su elaboracion responde al cumplimiento de la normativa archivistica vigente, especialmente la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 1499 de 2017, el Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, los cuales
establecen disposiciones para la adecuada gestidn, administracién, conservacion, preservacion y acceso a los
documentos publicos, asi como su articulacidon con la planeacidn institucional, el Plan de Accién y el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Esta politica es necesaria porque permite fortalecer la cultura archivistica institucional, mejorar la trazabilidad y
disponibilidad de la informacion, reducir riesgos de pérdida, deterioro o desorganizacion documental, y
garantizar que los documentos sirvan como evidencia de la gestidn, soporte para la toma de decisiones, respaldo
de la transparencia, memoria institucional y garantia del derecho de acceso a la informacidn publica.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBIJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos institucionales para orientar la gestién integral de los documentos y archivos por la
Institucidn Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO, en soporte fisico, electrénico o digital, garantizando
su adecuada administracién durante todo el ciclo vital, asi como su integridad, disponibilidad, conservacion,
preservacion y disposicién final, conforme a la normatividad archivistica vigente.

1.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir procedimientos, estandares y metodologias para la adecuada planificacién, produccién,
organizacién, tramite, conservacion, consulta y disposicion final de los documentos fisicos, electrénicos
y digitales de la institucién.

e Fortalecer la administracion de los archivos institucionales mediante la planeacién, seguimiento, mejora
continua, disposicidn de recursos y cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

e Promover buenas practicas para la gestién integral de los documentos y la informacidn institucional,
articuladas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, Gobierno Digital, seguridad de la
informacién, transparencia administrativa y eficiencia en el uso de los recursos.

e Garantizar la conservacion, preservacion y acceso oportuno a los documentos institucionales, con el fin
de proteger la memoria institucional, el patrimonio documental y el derecho de acceso a la informacion

publica.

2. ALCANCE

La presente Politica de Gestién Documental estd disefiada para ser implementada de manera transversal en la
estructura organizacional de la institucién Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO, y aplica a todos los
procesos, dependencias, sedes, subsedes, funcionarios, contratistas y demas colaboradores que produzcan,
reciban, tramiten, organicen, consulten, custodien, conserven o administren informacion institucional en
soporte fisico, electrdnico o digital.

Su alcance comprende la gestion de las series y subseries documentales durante todo su ciclo vital, bajo el
concepto de archivo total, e integra los procesos de planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacién a largo plazo y valoraciéon documental, conforme al Programa de
Gestion Documental y demas instrumentos archivisticos aplicables.

Esta politica inicia con la planeacion y produccién documental fisica, electréonica o digital en las diferentes
dependencias de la institucidn, continda con su tramite, organizacion, conservacion, consulta y transferencia, y
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finaliza con la disposiciéon final de los documentos, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente y los
instrumentos establecidos por la entidad.

Informacidn sobre Instrumentos Archivisticos Institucionales.

3.1

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histdrico
o cultural

Administracion documental: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacidn, direccion,
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos

Archivado electronico de documentos: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién 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
gue esta al servicio de la gestién administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion
y retne 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 documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacidn y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda
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del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusidn del acervo documental que lo
integra y del que se le confia en custodia.

¢ Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacion
que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histdricos recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcién, hasta su disposicion final.

e C(Clasificacion documental: fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo a la estructura orgdnico- funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series, asuntos y/o asuntos).

e Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

e Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona,
gue implica responsabilidad juridica en la administracidon y conservacién de los mismos, cualquiera que sea
su titularidad.

e Digitalizacion con fines probatorios: Tiene como objetivo la sustituciéon del soporte fisico de los
documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual debe se debe realizar cumpliendo el protocolo
para digitalizacion de documentos con fines probatorios, que tiene como marco de referencia la
autenticidad del documento digital.

e Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

e Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una entidad publica o privada en
razén de sus actividades o funciones.

e Documento electrdnico de archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme los principios y procesos
archivisticos.
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e Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

¢ Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o
de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

e Expediente electrdnico: Es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un mismo tramite
o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan y que se encuentren
vinculados entre si para ser archivados.

e Expediente fisico: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.

e Expediente mixto: Conjunto de elementos de archivo, electrdnicos y tradicionales, relacionados entre si 'y
conservados por una parte en soporte electrdonico, en el marco del SGDEA y por otra, como expediente
tradicional fuera del SGDEA.

e Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando
un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite
determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial
no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

e Firma electrénica: Corresponde a métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en relacion con un mensaje siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en
cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

e Formulario electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites
en linea.

e Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

e Gestion de documentos: Area de gestidn responsable de un control eficaz y sistematico de la creacién, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos para incorporar
y mantener, en forma de documentos, la informacién y prueba de las actividades y operaciones de la
organizacion.

e 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 utilizacidon y conservacion.
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e Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucion, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién por la que fue creado.

¢ Iniciativa cero papel: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustitucidn de los documentos en fisico por soportes y medios
electrénicos. Es un aporte de la administracion electrénica que se refleja en la creacion, gestion y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. La Oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los
documentos en papel.

¢ Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de
gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo
después de su creacién y en qué circunstancias se pueden realizar.

¢ Instrumentos archivisticos: Herramientas con propédsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacidn de la archivistica y la gestion documental

e Ordenacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la descripcién de
los documentos de la institucion.

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

e Plan institucional de Archivo - PINAR: Instrumento para la planeacion de la funcidon archivistica, en el cual
se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

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

e Programa de gestion documental - PGD: Permite establecer los componentes de la gestion documental,
desde la planeacidn, produccion, gestidn y tramite, organizacién, transferencias y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracidn y optimiza la trazabilidad de la informacidn producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental.

e Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora e
recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

e Recepcion de documentos: conjunto de operaciones de verificacidon y control que una institucién debe
realizar para a admisidn de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
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3.2

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacién
administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad
de la informacién; ademas, puede involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad, no
repudio y fiabilidad.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Sistema de gestion de documentos: Sistema de informacidén que incorpora, gestiona y facilita el acceso a
los documentos a lo largo del tiempo. Gestidn documental, el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion
de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya
no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de
racionalizacidn y economia.

Sistema de gestion de documentos electrdnicos de archivo - SGDEA: Herramienta informatica destinada a
la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos
de archivo tradicionales.

Sistema de informacidon: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna forma mensajes de datos.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales. a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se les asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Trasferencia documental: Remisiéon de los documentos del archivo de gestién al central, y de este al
histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion) y secundarios
(para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

SIGLAS

e AGN: Archivo General de la Nacion

e FURAG: Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestidn

e ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica

e UNIPUTUMAYO: Institucién Universitaria del putumayo

e MGDA: Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos
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e  MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

e NTC: Norma Técnica Colombiana

e PGD: Programa de Gestién Documental

e PINAR: Plan Institucional de Archivo

e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

SGDEA: Sistema de Gestidon de Documentos Electrdnicos de Archivo
TIC'S: Tecnologias de la informacién y comunicacion

TRD: Tablas de retencidén documental

TVD: Tablas de valoracidon documental

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de Colombia de 1991; Regula la gestidn archivistica entre otro en el Capitulo I Titulo
I De los Principios Fundamentales Articulos 8, Titulo Il De los Derechos Fundamentales Articulos 15, 20, 23,
27, capitulo 2 De los Derechos sociales, econémicos y culturales Articulos 72, 74, capitulo 4 De |la Proteccion
y Aplicacion de los Derechos Articulo 94, capitulo 5 De los Deberes y Obligaciones Articulo 95, Titulo IV De
la Participacion Democracia y de los Partidos Politicos Capitulo 3 Del Estatuto de la Oposicién Articulo 112
Titulo V De la Organizacion del Estado Capitulo 1 De la Estructura del Estado Articulo 113 Titulo VII De la
Rama Ejecutiva capitulo 5 De la Funcién Administrativa Articulo 209.

e Ley 527 del 17 de agosto de 1999; Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacién y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 594 del 14 de julio de 2000; Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. La omisién e incumplimiento dara lugar a la aplicacién de la sancién que trata en su Articulo
35, y el Decreto 106 de 2015 incluyendo traslado a la Procuraduria General de la Nacién para lo de su
competencia y a otros organismos judiciales si se configuran delitos contra el patrimonio documental.

e Ley 599 del 24 de julio de 2000; Por el cual se expide el Cédigo Penal.
e Ley 951 del 31 de marzo de 2005; Por la cual se crea el acta informe de gestion.

o Ley 962 del 8 de julio de 2005; Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley Estatutaria 1266 del 31 de diciembre de 2008; Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.
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Ley 1273 del 05 de enero de 2009; Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado — denominado “de la proteccién de la Informacién y de los datos” — y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1409 del 30 de agosto de 2010; Por la cual se reglamenta el Ejercicio Profesional de la Archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1564 del 12 de julio de 2012; Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012; Por la cual se dictan disposiciones para la proteccién de
datos personales.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014; Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica Nacional.

Ley 1952 del 28 de enero de 2019; Por medio del cual se expide el Cédigo General Disciplinario se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971; Por el cual se expide el Codigo del Comercio.

Decreto 019 del 10 de enero de 2012; por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012; Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2693 del 21 de diciembre de 2012; Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia.

Decreto 1515 del 19 de julio de 2013; Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacién, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del sector
cultura.

Decreto 103 del 20 de enero de 2015; Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.
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e Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017; Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

o Decreto 2601 del 22 de noviembre de 2019; Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramite, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica.

e Resolucion 0344 del 15 de mayo de 2018; Por Medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacidn
y Gestion y se conforma el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo.

e Acuerdo 048 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos, del Reglamento General de Archivos sobre Conservacién preventiva, conservacién vy
restauracién documental.

e Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacién de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

e Acuerdo 016 del 8 de marzo de 2002; Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las Cdmaras de Comercio.

e Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 003 del 7 de abril de 2013; Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn y se dictan otras
disposiciones.

e Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024; Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras

disposiciones.

e Circular 2 del 27 de mayo de 1997; Parametros a tener en cuenta para la implementaciéon de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

e Circular 13 del 12 de octubre de 1999; Produccion documental: Uso de tintas de escritura.

e Circular 007 del 20 de diciembre de 2002; Organizacién y conservacidn de los documentos de archivo de
las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.

e Circular externa 004 del 6 de junio de 2003; Organizacién de Historias Laborales.
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Circular externa 012 del 21 de enero de 2004; Orientaciones para el cumplimiento de la circular No 004 de
2003 (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular externa 001 del 20 de octubre de 2011; proteccion de archivos por ola invernal.

Circular externa 005 del 4 de octubre de 2011; prohibicidn de enviar los originales de documentos de
archivo a otro tipo de unidades de informacion.

Circular 002 del 6 de marzo de 2012; Adquisicidon de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.

Circular 003 de 2012; Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los archivos de DDHH y memoria
histérica en la implementacion de la ley 1448 de 2011, Ley de Victimas.

Circular 004 del 29 de mayo de 2012; Censo de archivos e inventario documental relacionados con la
atencion a victimas del conflicto armado en Colombia.

Circular 005 del 11 de septiembre de 2012; Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién
y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

Circular externa 001 del 06 de febrero de 2014; Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de
2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Circular externa 001 del 20 de febrero de 2015; Alcance de la expresidon “cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta.

Circular externa 002 del 25 de febrero de 2015; Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasién del
cambio de administracion en las entidades territoriales.

Circular 003 del 27 de febrero de 2015; Directrices para la elaboracién de tablas de retencidén documental.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA; Es un esquema o marco de
referencia para la implementacién de la politica de Gestién Documental y Administracion de Archivos de las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30300 Informacidn y documentacion; Sistemas de gestion de registros
fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14641 - 1 Archivado Electréonico; PARTE 1. Especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacién de
informacién electrénica.

Norma Técnica Colombiana I1SO TR 13028 Informaciéon y documentacién; directrices para la
implementacion de la digitalizacidon de documentos.
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¢ Norma Técnica Informacion y Documentacion; Principios y requisitos funcionales para los registros en
entornos electrénicos de oficina. PARTE 2. Directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de
registros digitales.

e Norma ISAD (G); Norma Internacional utilizada para la descripcion de documentos de archivo.
¢ Norma Técnica Colombiana NTC 4095:2013; Norma General para la descripcion archivistica.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5397; Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.
Caracteristicas de calidad.

e Norma Técnica Colombiana NTC - ISO /IEC 27001; Tecnologia de la Informacién. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestién de la seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos.

e Norma Moreq2; Modelo de requisitos de las aplicaciones para la gestidon de los documentos electrénicos
de archivo. La cual esta disefiada para la gestion de documentos electrénicos de archivo e incide
especialmente en los requisitos funcionales de la gestién de documentos mediante un sistema de gestion
de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) y las normativas regulatorias del estado colombiano para
desarrollar esta en un marco de buenas practicas.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5985:2013; Informacidn y documentacion, directrices de implementacion
para digitalizacién de documentos.

¢ Norma Técnica Colombiana I1SO 13008; Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion
de registros digitales.

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015; Sistema de Gestidon de la Calidad. Norma colombiana
elaborada y difundida por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). ... Con la
NTC 1SO9001, las organizaciones pueden garantizar a sus usuarios que la calidad de los servicios y/o
productos ofrecidos cuentan con la calidad exigida a nivel internacional.

e Guia Técnica Colombiana 185; Documentacidn organizacional.

e Guia Técnica Colombiana GTC ISO 15801:2014; Gestion de documentos. Informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

e Guia Técnica Colombiana GTC ISO- TR - 18492; Preservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos electronicos.
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5. CONDICIONES GENERALES

La Institucién Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO, en cumplimiento de la normatividad legal
vigente y de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién, adoptard la Politica de
Gestidon Documental mediante los actos administrativos internos que correspondan, con el fin de
formalizar su aplicacidn, asignar responsabilidades y establecer las instancias necesarias para su
implementacion.

La Alta Direccién deberd aprobar, promover, mantener, actualizar y mejorar la Politica de Gestién
Documental, garantizando su articulacidon con los demds procesos institucionales y disponiendo los
recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros necesarios para su ejecucion.

La Vicerrectoria Administrativa liderara y coordinard las actividades relacionadas con el proceso de
gestion documental, a través de la Oficina de Archivo o el drea que haga sus veces, teniendo en cuenta
que la gestién documental es un proceso transversal para la institucién.

El liderazgo técnico de la politica estard a cargo del drea de Gestion Documental y Archivistica, la cual
debera orientar, proponer y coordinar las acciones necesarias para su implementacion, en articulacion
con Planeacidn, Control Interno, Tecnologias de la Informacién y las demds dependencias productoras
de documentos.

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento de sus funciones, verificard el cumplimiento de la
politica, la normatividad aplicable, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
relacionados con la gestién documental; asimismo, recomendara los ajustes pertinentes y efectuara el
seguimiento correspondiente.

El seguimiento a laimplementacidn de la politica se realizara teniendo en cuenta el Programa de Gestion
Documental — PGD, el Plan Institucional de Archivos — PINAR, los planes de accidn institucionales y las
evidencias que soporten los avances alcanzados. Su medicidn podra articularse con los reportes
institucionales aplicables, entre ellos el Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién — FURAG.

Todos los funcionarios, contratistas y demds colaboradores de la Institucidn son responsables de cumplir
los lineamientos establecidos en la Politica de Gestién Documental, asi como de aplicar las buenas
practicas documentales en el ejercicio de sus funciones u obligaciones. De igual manera, deberdn
reportar situaciones, riesgos o necesidades de mejora relacionadas con la administracién de los
documentos e informacion institucional.

El Sistema de Gestion de la Calidad debera articularse con el proceso de gestién documental,
promoviendo la revisidn, actualizacién y mejora continua de los procedimientos, formatos, instructivos
y demas documentos necesarios para la adecuada implementacién de la politica.

La Politica de Gestion Documental entrard en vigencia a partir de su aprobacién por la instancia
competente de la Institucidn, previa recomendacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
qguien haga sus veces. Su pertinencia debera ser revisada periédicamente, o cuando las necesidades
institucionales o los cambios en la normatividad archivistica asi lo requieran.

[ Asesor SGC | XXXXX XXXXX | Profesional de Apoyo SGC | Firma | |




MACROPROCESO: APOYO Versién: OX

NI . .
b PUTUMAYO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: XX-XX-XXXX

R LGN LN 35 LS A TR RS

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARVISTICA Pagina: 1 de 22

10. Las dependencias de la Institucién Universitaria del Putumayo - UNIPUTUMAYO, deberan aplicar los
instrumentos archivisticos aprobados o adoptados por la institucién, tales como el Programa de Gestion
Documental — PGD, el Plan Institucional de Archivos — PINAR, las Tablas de Retencion Documental — TRD,
las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD, el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, los inventarios
documentales y demds instrumentos que regulen la gestiéon de documentos.

11. La implementacidon de la politica debera promover la organizacién, conservacion, disponibilidad,
seguridad, acceso y preservacion de los documentos institucionales en soportes fisicos, electrénicos y
digitales, garantizando la trazabilidad de la informacion durante todo su ciclo vital.

12. La actualizacion de la Politica de Gestion Documental debera realizarse cuando se presenten cambios
normativos, administrativos, tecnolégicos, archivisticos o institucionales que afecten su contenido,
alcance o aplicacién.

6. DESCRIPCION DE LA POLITICA

La Institucién Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO deberd garantizar la adecuada gestién, administracion,
organizaciéon, conservacién, consulta, acceso, preservacion y disposicion final de los documentos producidos,
recibidos y custodiados en el desarrollo de sus funciones, independientemente de su soporte fisico, electrénico o
digital.

La aplicacién de esta politica se orientard por los principios archivisticos e institucionales descritos en el presente
apartado, los cuales guian la gestién, administracién, conservacion, acceso y preservacion de la informacion
institucional.

6.1. Principios de la Politica de Gestién Documental

Para la implementacién de la presente politica se adoptan como principios orientadores los establecidos en el
articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015 vy los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion —
AGN, con el fin de guiar la correcta administracion de los documentos y archivos institucionales.

 Atencion al ciudadano: Se deberd disponer de documentacion organizada, recuperable y accesible, de manera
que la informacion institucional sirva a la administracién, apoye la atencién al ciudadano y contribuya a garantizar
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.

e Cédigo de ética: Los funcionarios, contratistas, lideres de area y productores documentales responsables del
control, cuidado, custodia, conservacién y administraciéon de los archivos deberdn actuar con responsabilidad,
transparencia, confidencialidad, integridad y respeto por la informacion institucional.

e Cultura archivistica: Se deberdan promover mecanismos de sensibilizacién, capacitacion y acompafiamiento
dirigidos a funcionarios y contratistas, con el fin de fortalecer la importancia, valoracién y adecuado manejo de los
archivos, independientemente de su soporte.

* Eficiencia: Se deberan producir y gestionar Unicamente los documentos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos, funciones, trdmites y procesos institucionales, evitando duplicidades, acumulacién innecesaria y uso
inadecuado de los recursos.
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* Modernizacién: Se deberd fomentar el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones como apoyo a
los procesos de gestién documental, garantizando trazabilidad, disponibilidad, seguridad, autenticidad e
integridad de la informacion fisica, electrénica o digital.

¢ Proteccidn del medio ambiente: Se deberd promover la reduccion del uso indiscriminado del papel y el uso
racional de los recursos, en articulacién con las estrategias de cero papel, eficiencia administrativa y conservacion
del medio ambiente.

e Transparencia: Los documentos institucionales constituyen evidencia de la gestiéon y de las decisiones de la
entidad; por tanto, se deberd garantizar el acceso a la informacién publica, la rendicion de cuentas, el control
social y la prevencion de practicas que afecten la legalidad y la transparencia institucional.

Todas las dependencias, funcionarios, contratistas y demads productores documentales deberan crear, recibir,
tramitar, organizar, conservar, consultar y transferir los documentos institucionales conforme a los
procedimientos establecidos, evitando la pérdida, duplicidad, acumulacién innecesaria, deterioro, eliminacion no
autorizada o uso inadecuado de la informacién.

Se deberd asegurar que los documentos fisicos, electrénicos y digitales cuenten con condiciones adecuadas de
identificacion, clasificacién, almacenamiento, seguridad, conservacién, acceso y recuperacion, de manera que
sirvan como evidencia de la gestidn institucional, soporte para la toma de decisiones y garantia del derecho de
acceso a la informacién publica.

No se permitira la eliminacién, alteracion, ocultamiento, pérdida, traslado no autorizado o destruccion de
documentos institucionales sin el cumplimiento previo de los procedimientos, autorizaciones e instrumentos
archivisticos establecidos por la normatividad vigente y por la institucién.

Se deberd promover el uso responsable de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones como apoyo a
la gestién documental, garantizando la seguridad, trazabilidad, disponibilidad, autenticidad e integridad de la
informacién contenida en medios electrénicos o digitales.

Se deberad fomentar la cultura archivistica institucional mediante procesos de capacitacion, socializacion vy
acompafiamiento a los funcionarios, contratistas y demas colaboradores, con el fin de fortalecer el cumplimiento
de los lineamientos de gestion documental.

La implementacién de esta politica deberd ser objeto de seguimiento, evaluacién y actualizacion periddica, con el
fin de asegurar su pertinencia, efectividad y cumplimiento frente a las necesidades institucionales y los cambios
normativos, tecnoldgicos y archivisticos.

6.2. Estandares para la Gestién de la Informacién

La Institucion Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO, en el marco de la presente Politica de Gestion
Documental, aplicard los estandares definidos a partir de los principios archivisticos y de gestion documental
contemplados en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion — AGN, asi como las demas disposiciones normativas vigentes que regulen la administracion, organizacion,
conservacion, preservacion, acceso y disposicion final de la informacion institucional.

Para el desarrollo de los procesos de gestion documental, UNIPUTUMAYO tendra como referentes los
lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion — AGN vy las orientaciones emitidas por el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — MinTIC, especialmente en lo relacionado con la gestién
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de documentos fisicos, electrénicos y digitales. En este sentido, la Institucion debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad, conservacién, preservacion, acceso y recuperacion
de la informacion durante todo su ciclo de vida, de acuerdo con la normativa vigente y los estandares técnicos
aplicables.

La gestidn de la informacidn institucional deberd articularse con los lineamientos, procedimientos, instrumentos
archivisticos y buenas practicas adoptadas por la Institucion, en concordancia con la normatividad archivistica
vigente y con los instrumentos técnicos que orientan la administracion, organizacion, conservacion, valoracion,
transferencia, disposicién final, preservacién y acceso a los documentos institucionales.

En este sentido, los instrumentos archivisticos constituyen herramientas técnicas fundamentales para la
planeacion, control, organizacién, administracién, conservacién y recuperacién de la informacién, por lo cual
deberan ser formulados, actualizados, implementados y aplicados de manera articulada por las dependencias,
funcionarios, contratistas y demas productores documentales, conforme a sus responsabilidades dentro del ciclo
vital del documento.

Entre los principales instrumentos archivisticos y técnicos que orientan la gestién de la informacion institucional
se encuentran:

e Programa de Gestiéon Documental — PGD: Instrumento que establece los lineamientos, procedimientos,
programas especificos y acciones necesarias para la normalizacion de la gestion documental, articulado con los
objetivos estratégicos, misionales y administrativos de la Institucién.

e Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento de planeacion archivistica que permite identificar
necesidades, priorizar proyectos, definir actividades y hacer seguimiento al fortalecimiento de la funciéon
archivistica institucional.

* Tablas de Retenciéon Documental — TRD: Instrumento archivistico que define las series y subseries documentales
de las dependencias, sus tiempos de retencion en archivo de gestion y archivo central, asi como su disposicién
final, de acuerdo con las funciones, procesos y procedimientos institucionales.

* Tablas de Valoracién Documental — TVD: Instrumento aplicable a los fondos documentales acumulados, mediante
el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos, sus tiempos de conservacién y su
disposicién final.

¢ Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Instrumento que refleja la estructura jerarquica y funcional de la
produccion documental de la Institucion, permitiendo organizar las agrupaciones documentales de acuerdo con
el principio de procedencia y el orden original.

* Inventarios documentales y Formato Unico de Inventario Documental — FUID: Instrumentos de control, consulta
y recuperacion de la informacién, que permiten identificar, describir y registrar los documentos existentes en
archivos de gestion, archivo central y transferencias documentales.

* Sistema Integrado de Conservacién — SIC: Conjunto de planes, programas, estrategias y actividades orientadas a
garantizar la conservacion documental y la preservacion digital a largo plazo, mediante el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

La aplicacion de estos instrumentos deberd realizarse de forma integrada con los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo vy
valoracion, de manera que la informacién institucional conserve su valor administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico, historico y cultural, seglin corresponda.
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En la gestion de los documentos, independientemente de su soporte fisico, electrénico o digital, se deberd aplicar
lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental — TRD y demas instrumentos archivisticos aprobados o
adoptados por la Institucién, como referentes técnicos para la conformacién, organizacion y administracion de las
series y subseries documentales, atendiendo el principio de procedencia, el ciclo vital del documento y los
procesos de organizacién documental establecidos por la normativa archivistica vigente.

Asimismo, la Institucion, a través del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, definird estrategias, actividades y
controles orientados a garantizar la permanencia, integridad y conservacion de los documentos en sus diferentes
fases de archivo. De igual manera, impulsard acciones para asegurar la accesibilidad a largo plazo de los
documentos electronicos, teniendo en cuenta los riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica de los medios,
formatos, sistemas y soportes digitales, los cuales, de no ser gestionados oportunamente, pueden ocasionar la
pérdida o irrecuperabilidad de la informacion.

Finalmente, UNIPUTUMAYO dispondra de procedimientos documentados en el marco del Sistema Integrado de
Planeacidon y Gestidn, en los cuales se estableceran las responsabilidades, actividades, normativa aplicable y
disposiciones generales necesarias para la adecuada implementacién de los procesos de gestion documental,
garantizando su articulacion con los instrumentos archivisticos, los planes institucionales, los sistemas de
informacioén vy las politicas internas relacionadas con la administracién de la informacién institucional.

6.3. Reporte de incidentes y conducto regular

Todo incidente relacionado con deterioro, practicas no autorizadas, ocultamiento, divulgacién no autorizada,
entrega indebida, extravio o pérdida de documentos o informacion institucional deberd ser reportado
oficialmente al responsable de la unidad administrativa a cargo de la informacion y al Archivo Central, o al area
responsable del proceso de Gestion Documental, en el menor tiempo posible, con el fin de analizar el caso y
adelantar las acciones administrativas, técnicas o legales que correspondan.

Las actividades archivisticas deberan desarrollarse conforme a las directrices institucionales y a los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacidn. Las consultas técnicas externas relacionadas con la gestion
documental deberdn canalizarse a través del area responsable del proceso, garantizando el cumplimiento del
conducto regular, la unidad de criterio institucional y la trazabilidad de las decisiones adoptadas.

6.4. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion

En Colombia existe un marco legislativo y reglamentario en materia de gestion documental, cuyo ente rector es el
Archivo General de la Nacion — AGN, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas disposiciones aplicables a
las entidades publicas y a las entidades privadas que cumplen funciones publicas o prestan servicios publicos. Por
lo anterior, la gestion de la informacidn institucional deberd desarrollarse con observancia de la normatividad
archivistica vigente, independientemente de su soporte o medio de creacidn.

Para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién, la Politica de Gestion
Documental deberd armonizarse con los instrumentos archivisticos institucionales, el Sistema Integrado de
Gestion —SIG y los procesos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.9, los cuales deberan estar
contemplados en el Programa de Gestion Documental — PGD.
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6.5. Procesos de la Gestién Documental
Los procesos de la gestion documental orientan la administracion integral de los documentos durante todo su

ciclo vital y deberan aplicarse de manera articulada con los procedimientos, instrumentos archivisticos y sistemas
institucionales correspondientes.

Figura 1. Procesos de la Gestion Documental

6
Disposicion
final

e - e -
\Z
9 - 9 -

%

Nota: Elaboracién propia con base en los procesos de gestién documental establecidos en la normativa archivistica vigente.

Planeacion Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion
de los documentos que produce la institucion, en cumplimiento de los contextos
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, el analisis de procesos, el andlisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental.

Produccién Actividades orientadas al estudio y normalizacién de los documentos en cuanto
a su forma de produccién o ingreso, formato, estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en el que actlan y resultados esperados.

Gestién y trdmite Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacion a un tramite,
distribucion, descripcion mediante metadatos, disponibilidad, recuperacion,
acceso para consulta, control y seguimiento de los documentos hasta la
resolucion del asunto.

Organizacién Conjunto de operaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar, ubicar y
describir adecuadamente los documentos en el sistema de gestion documental,
de conformidad con los instrumentos archivisticos aplicables.

Transferencias Conjunto de operaciones mediante las cuales se trasladan los documentos entre
las fases del archivo, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, las
Tablas de Valoracién Documental y los procedimientos definidos por la
institucion.

Disposicion final Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, conservacion permanente o eliminacion, conforme a lo
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establecido en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién

Documental.
7 Preservacion a largo Conjunto de acciones, condiciones y estandares aplicados a los documentos
plazo durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio, forma de registro o sistema de
almacenamiento.

8 Valoracién Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los
documentos y mediante el cual se determinan sus valores primarios vy
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las fases del archivo y
definir su destino final.

Los procesos descritos deberdn aplicarse en articulacion con los procedimientos institucionales de gestion
documental, el Sistema Integrado de Gestion — SIG, el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, las TRD, las TVD
y los demds instrumentos aprobados o adoptados por la institucion.

Aprobacidn y publicacidén de la politica

La Politica de Gestién Documental serd aprobada o actualizada por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, o la instancia que haga sus veces, y entrard en vigencia a partir de su adopcion mediante el acto
administrativo correspondiente, por medio del cual se ordene su implementacion y aplicacion.

Una vez adoptada, la politica debera ser publicada en la pagina web institucional, en la seccién de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, para conocimiento y consulta de los funcionarios, contratistas, colaboradores
y ciudadania en general.

Revision de la politica

La revision estard a cargo del drea de Gestion Documental y Archivistica, y deberd revisarse como minimo una
vez cada dos afios, o antes, cuando se presenten cambios en la normatividad archivistica, ajustes en la estructura
administrativa, actualizacién de procesos y procedimientos, implementacion de nuevos sistemas de informacion,
resultados de auditorias, recomendaciones de entes de control o necesidades identificadas en el seguimiento al
Programa de Gestion Documental — PGD, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y demds instrumentos
archivisticos.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DE VERSION | VERSION
APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE

1 N/A N/A 10-sept-2025 N/A 1

No. | SECCION DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
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ESPACIO DE USO EXCLUSIVO DEL SGC, DESTINADO AL CONTROL DE VERSIONES Y MODIFICACIONES REALIZADAS AL
DOCUMENTO.

Aqui se registran los cambios efectuados, incluyendo el nimero de revision, la seccién del cambio realizado, la
descripcién del cambio realizado, la fecha de aprobacidn, versién obsoleta, versidon vigente, con el fin de
garantizar la trazabilidad y una adecuada gestién documental.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
XXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX Comité Institucional de Gestiény
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX Desempefio
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