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INTRODUCCION

A través de esta politica se establecen lineamientos necesarios para asegurar el ciclo vital de los documentos
producidos y conservados en el ITP, como parte del proceso transversal de gestién documental garantizando la
conservacion temporal, permanente y salvaguardar su activo mas valioso, la informacién. La formulacién de esta
politica tiene como propdsito normalizar la administracion, gestion, consulta y mantenimiento de la produccién
documental fisica y electrénica.

La presente politica estd fundamentada de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1499 de 2017, el Decreto
1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6, a los estandares del Sistema de Gestion de la Calidad NTC ISO 9001:2015 y al
manual operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Su disefio contiene los siguientes componentes:

v Marco conceptual claro para la gestién de la informacidn fisica y electrénica de las entidades publicas.
v Conjunto de estadndares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

v' Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacidn.

v’ Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

v' La cooperacion, articulacién y coordinacién permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo,
las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

La importancia de la politica de gestion documental, es el soporte a la planeacién estratégica en aspectos
archivisticos y de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnolégico. Los archivos y la buena
gestidn para su optimo uso contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio y atencién al
ciudadano, transparencia y acceso a la informacion publica.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma




0LOGICO ,
< QP

MACROPROCESO: APOYO

Version: 01
Fecha: 18-06-2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina: 4 de 26

El Saber como Arma de Vida

1. JUSTIFICACION

El Gobierno Nacional, a través del Decreto 1499 de 2017 y el Manual Operativo de MIPG establece que se debe
formular e implementar la politica de Gestion Documental en las entidades publicas, la cual hace parte de la
Dimension de Informacién y Comunicacién.

De igual manera, en el marco normativo del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015, que
compila el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 62, establece que toda entidad publica debe formular una politica
de gestidn de documentos, conforme a la normatividad archivistica colombiana, la normatividad interna de la
institucidn y la trazabilidad con el plan estratégico, plan de accién y el Plan Institucional de Archivos - PINAR.

En cumplimiento de lo anterior, se hace necesario formular la politica de gestion documental con el compromiso
de establecer las mejores practicas que permitan administrar correctamente los documentos y la informacion
gue producen las diferentes areas del ITP, de acuerdo al que hacer de los procesos de uso, retencién, acceso,
conservacion, preservacion y disposicion final de la informacion documental cumpliendo con el ciclo vital del
documento.

Es asi como, el Instituto Tecnolégico del Putumayo — ITP — como entidad publica de orden departamental y en
cumplimiento de sus funciones publicas, formula, aprueba, implementa y difunde esta politica de gestion
documental en concordancia con la normatividad legal vigente, como una guia normativa que transmite
estrategias para la ejecucién de buenas practicas que se deben cumplir en todas y cada uno de los procesos de
gestiéon documental, ademas para crear una cultura de buen manejo y legalidad archivistica con todos los
funcionarios y contratistas de la institucion.

La formulacién de esta politica ademas del cumplimiento de la normatividad, se realiza por la importancia que
el Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP le da a sus documentos y a la informaciéon como evidencia de gestion,
respaldo de transparencia y garantia del derecho fundamental de acceso a la informacioén.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma
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2. OBIJETIVOS
2.1 OBIJETIVO GENERAL

Generar una politica Institucional de gestidon documental que permita establecer lineamientos claros y precisos
para el desarrollo de los diferentes procesos de gestion documental, con la finalidad de construir una cultura
archivistica, garantizar la integridad, disponibilidad, preservacion y conservacion del patrimonio documental del
Instituto Tecnolégico del Putumayo durante todo el ciclo vital de los documentos tanto fisicos como electrénicos,
en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

3.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer el proceso de gestion documental y archivistica.

e Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos, documentales y operativos como
politica, procedimientos, instructivos, guias, manuales y formatos necesarios en materia de gestién
documental, garantizando la aplicacién de los mismos.

e Minimizar el riesgo de pérdida, ocultamiento, vulneracién, extravio, préstamo no autorizado, intromision y
otros que afecten la prestacién efectiva de los servicios de archivo y correspondencia de la institucion.

o Definir los responsables de las areas para la gestion de documentos de archivo, que controlen y garanticen
la organizacién y disponibilidad de la informacién documental.

e Promover la implementacién de buenas practicas para una correcta administracion de documentos e
informacidn institucional de manera integral y articulada con las politicas de cero papel, gobierno en linea,
seguridad de la informacion, MIPG, austeridad en el gasto, transparencia administrativa y lucha contra la
corrupcion.

e Reconocer las necesidades y requerimientos de los ciudadanos y las partes interesadas del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo - ITP en materia de gestion documental, respondiendo activa y efectivamente a
la prestacion oportuna de los servicios de archivo que ofrece el instituto y a la garantia de sus derechos y
ejercicio de sus deberes.

e Concientizar a los funcionarios y contratistas sobre el proceso de gestion documental, con el fin de crear
una cultura archivistica que garantice el desarrollo normal del proceso en todos sus niveles y competencias.

3. ALCANCE

La politica de gestion documental integra las disposiciones a cumplir en los diferentes procesos de gestidn
documental y administracién de archivos tanto fisicos como electrénicos, aplica para todos los procesos
institucionales, funcionarios y contratistas del ITP asociados a las funciones generales de las dependencias
académica - administrativa, que generen documentos de archivo.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma
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4.1

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

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

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistemdticamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

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

Archivamiento web: Proceso de recoleccién de fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de
qgue la coleccién se conserva en un archivo o sistema de informacién para futuros investigadores,
historiadores y publico en general.

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 gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacidn a la persona o instituciéon 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 informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordinay controla el funcionamiento de los archivos de gestion
y reune los documentos transferidos por los mismos una finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacidn en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo de interés publico: Aquel qué por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es
de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
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Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacion
qué por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacidn, depédsito voluntario, adquisicidon o expropiacion

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de
la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

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

Clasificacion documental: 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, seccidn, series y/o asuntos).

Comité institucional de gestion y desempeiio: Es un drgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacidn, operacion, desarrollo,
evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon- MIPG

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientado a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando
su integridad y estabilidad.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

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

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacién
de los documentos de archivo.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soporte: papel, video, casetes, cinta pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Digitalizacion certificada: En el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte fisico
en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con
certificacién tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Digitalizacion con fines probatorios: Tiene como objetivo la sustitucion 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.

Disposicidon final de documentos: Decision resultante de la valoracidon hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoraciéon documental, con
miras a su conservacion total, eliminacién, seleccidn y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

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

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

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrdnicos, 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.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracidon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

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.

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.

Expediente fisico: Compuestos lUnicamente por documentos en soporte fisico.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
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Expediente mixto: Conjunto de elementos de archivo, electrénicos y tradicionales, relacionados entre siy
conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del SGDEA y por otra, como expediente
tradicional fuera del SGDEA.

Fiabilidad: 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 él para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacién 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.

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.

Firma electrdnica: Corresponde a métodos tales como cddigos, contrasefias, datos biométricos o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en relacién 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.

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

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

Gestion de documentos: Area de gestidn responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el usoy 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.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un trdmite, la distribucién, la descripcién, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funciéon por la que fue creado.

Gobierno en linea: El Gobierno electrénico o en linea se define como el uso de las tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar la transparencia del sector publico y la
participacién ciudadana.
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Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera vez en su forma
definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo vital, desde su produccién hasta su conservaciéon
temporal o definitiva, condicién que puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccién
de la informacién, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de
preservacion a largo plazo.

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 sustitucidon de los documentos en fisico por soportes y medios
electrénicos. Es un aporte de la administracion electrénica que se refleja en la creacién, gestiéon y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrdnicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. La Oficina Cero Papel no propone la eliminacidn total de los
documentos en papel.

Instrumento archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacidn de la archivistica y la gestion documental.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual
de los mismos, que permita su adecuada localizacién y recuperacion.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrdnico. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Normalizacidn archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la practica
archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,

articulando y dando un ordenamiento ldgico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la
entidad.
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Preservacidn 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.

Procedimiento documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de archivo: A
mayor estandarizacién y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo
presume ser.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Produccion documental: Generacidn de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Programa de gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la
funcién archivistica en una entidad.

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

Sistema de gestion de documentos: Sistema de informacidn que incorpora, gestiona y facilita el acceso a
los documentos a lo largo del tiempo. Gestidon documental, el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, 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 informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna forma mensajes de datos.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.
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5.2

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o medios
tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

Tablas de valoracion documental: listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracidon documental vigentes.

Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservacion de informacién sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo.

Unidad administrativa: Unidad técnico- operativa de una institucion.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacidon y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

Valoracion documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros documentos de
archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).

SIGLAS

AGN: Archivo General de la Nacion

FUID: Formato Unico de Inventario Documental

GDA: Gestién Documental y Archivistica

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

MIPG: Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion

NTC: Norma Técnica Colombiana

SGDEA: Sistema de Gestidon de Documentos Electrdnicos de Archivo
TRD: Tabla de Retenciéon Documental

TVD: Tabla de Valoraciéon Documental

CCD: Cuadro de Clasificaciéon Documental
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia de 1991; Regula la gestion archivistica entre otro en el Capitulo | 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, econdmicos y culturales Articulos 72, 74,
capitulo 4 De la Proteccidn y Aplicacion de los Derechos Articulo 94, capitulo 5 De los Deberes y
Obligaciones Articulo 95, Titulo IV De la Participacién Democracia y de los Partidos Politicos
Capitulo 3 Del Estatuto de la Oposicién Articulo 112 Titulo V De la Organizacién 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.

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.

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 aplicacion de la sancidn que trata en su Articulo 35, y el Decreto
106 de 2015 incluyendo traslado a la Procuraduria General de la Nacidn para lo de su competencia y a otros
organismos judiciales si se configuran delitos contra el patrimonio documental.

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

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

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.

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 Informacion y de los datos” — y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1379 del 15 de enero de 2010; Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas publicas y se dictan
otras disposiciones.
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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 proteccion 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 Informacién Publica Nacional.

Ley 1952 del 28 de enero de 2019; Por medio del cual se expide el Cédigo General Disciplinario se derogan
laLey 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 Cédigo 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 Administraciéon 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 histérico 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.

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 Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto 612 del 4 de abril de 2018; Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las Entidades del Estado.
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Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017; Por medio del cual se modifica el Decreto de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en
el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

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.

Acuerdo 007 del 29 de junio de 1994; Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1996; Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 047 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a documentos de
archivo” del Archivo General de la Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion.

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

Acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos.

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

Acuerdo 056 del 5 de julio de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para Consulta” del
capitulo V, “Acceso a documentos de archivo”, del reglamento General de Archivos.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001; Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

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 CdAmaras de Comercio.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002; Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos. Ley 594 de 2000.

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
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Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestidén en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la
organizacion y manejo de expedientes pensionales.

Acuerdo 002 del 23 de enero de 2004; Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006; por el cual se modifica el Acuerdo 07 de junio de 1994.

Acuerdo 006 del 18 de octubre de 2011; Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de expedientes
pensionales.

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

Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacion e
implementacidn de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013; Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién,
ordenacidn y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014; por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacidén, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014; Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo
XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 del 15 de octubre de 2014; Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014; Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demds procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 132y
149 y sus paragrafos 12 y 32 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 del 17 de febrero de 2015; Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion de electrénicos generados como resultado del uso de medios.
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Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015; por el cual se reglamenta la administracidn integral, control
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.

Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019; Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacidn, evaluacién y convalidacién, implementacién, publicacién e inscripcidon en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencidn Documental — TRD y Tablas de Valoraciéon
Documental — TVD

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

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

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

Circular externa 004 del 6 de junio de 2003; Organizacion de Historias Laborales.

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; prohibicién de enviar los originales de documentos de
archivo a otro tipo de unidades de informacion.

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

Circular 003 de 2012; Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los archivos de DDHH y memoria
histdrica en la implementacién 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 digitalizacion
y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

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 2012y el Decreto 1515 de 2013.

Circular externa 001 del 20 de febrero de 2015; Alcance de la expresidon “cualquier medio técnico que
garantice su reproduccién exacta”.
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Circular externa 002 del 25 de febrero de 2015; Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasion del
cambio de administracion en las entidades territoriales.

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

Norma Técnica Colombiana NTC/ 1SO 30300 Informacién 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 informacidn para la preservacién de

informacioén electrdnica.

Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028 Informacion y documentacién directrices para la implementacion
de la digitalizacién de documentos.

Norma Técnica Informacion y Documentacidn. 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.

ISAD (G) Norma Internacional de Descripcidn Archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 4095 Norma General para la descripcién archivistica.

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

Guia Técnica Colombiana 185 Documentacién organizacional.

Norma Técnica Colombiana NTC - ISO /IEC 27001 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestién de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

(MoReq2) Modelo de requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos electrénicos de
archivo. Publicado por la Unién Europea.

Norma Técnica Colombiana NTC 5985 Informacion y documentacion, directrices de implementacién para
digitalizacién de documentos.

Norma Técnica Colombiana ISO 15801 Gestidn de documentos informacion almacenada electronicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de conversidon y migracion de
registros digitales.
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e Norma Técnica Colombiana GTC — ISO TR 18492 Preservacidn a largo plazo de la informacién basada en
documentos electrénicos.

e Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad.
6. DESARROLLO DEL CONTENIDO
6.1 MARCO CONCEPTUAL PARA GESTION DE LA INFORMACION

El Instituto Tecnolégico del Putumayo a través del Sistema de gestion documental, busca fortalecer los procesos
de apoyo a la gestién, sensibilizando a los funcionarios y contratistas en temas relacionados a la funcién
archivistica con el propdsito de impulsar la eficacia organizacional con la realizacién de capacitaciones que
permitan la adopcién de la cultura al mejoramiento continuo, la gestién al cambio y la apropiacidn de los temas
archivisticos y documentales, para lograr una correcta gestiéon y tramite de la documentacion e informacion
producida y recibida en el ITP, en cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable y de los requisitos
técnicos en materia de archivos y gestion documental.

Para la ejecucidn éptima de la presente politica es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:
DEFINICION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El sistema de gestion documental y archivistica del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, se define como el
conjunto que integra y normaliza principios y buenas précticas en la gestion de documentos y archivos
producidos por las dependencias académica y administrativa con la finalidad de garantizar la integridad,
autenticidad, y disponibilidad durante todo el ciclo de vida de los documentos. De la misma manera se velara
por la produccidn, proteccidn, recuperacion, disponibilidad y conservacion de los documentos tanto fisicos como
electrénicos y en cualquier otro medio de soporte en que se encuentren.

FUNCION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta politica establece el marco de la normatividad legal vigente aplicable para asegurar que los documentos
producidos por las dependencias académica y administrativa del ITP en el ejercicio de sus facultades, sean
creados y resguardados de manera organizada y controlada, reconociendo el compromiso de adoptar buenas
practicas para una adecuada gestion de documentos, como elemento fundamental para la toma de decisiones,
bajo lineamientos técnicos de tramite, gestidn, organizacion, conservacién y disposicidn final, que permitan
alcanzar los estandares necesarios para la informacién interna y externa.

RESPONSABILIDADES

- De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017; el Instituto
Tecnolégico del Putumayo Por medio de la Resolucién interna 0234 del 29 de abril de 2019, establecié el
comité institucional de gestion y desempefio; como drgano asesor de la alta direccién encargado de definir
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las politicas, normas, directrices, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos y el manejo de los documentos que lo conforman.

La alta direccidn tiene la responsabilidad de establecer, mantener, promover, actualizar, mejorar la politica
de gestion documental y la interaccién de este con los demas procesos institucionales.

La vicerrectoria Administrativa, serd quien lidere y coordine las actividades del proceso de gestion
documental y de acuerdo a la disponibilidad de recursos asignara el equipo de trabajo interdisciplinario,
competente, y responsable, como también los recursos fisicos, tecnolégicos, y los necesario para la
implementacidn del sistema de gestién documental y archivo.

Elliderazgo técnico de la politica serd asumido por el drea de gestion documental y archivistica, quien deberd
proponer las acciones pertinentes para implementar la politica de forma articulada con la oficina de
planeacion, control interno, TICS y demas dreas productoras.

El area de sistemas colaborara en la asesoria y capacitacién en temas de custodia y conservacién
documental electrénica y medidas de seguridad de la informacién en la institucion.

La oficina de control interno, en cumplimiento de su funcidn verificara el cumplimiento de las politicas,
normatividad, procedimientos, planes, programas proyectos y metas, asi mismo recomendar los ajustes
pertinentes y efectuar el seguimiento respectivo a su implementacion.

El drea de Talento Humano en aplicaciéon de su funcidon de disefiar y administrar el plan anual de
capacitaciones, es la responsable de incluir y gestionar la capacitacion a funcionarios frente a temas
asociados a la efectividad de la gestidon de informacion y de documentos.

El area de contratacion tiene la responsabilidad de formular a contratistas la obligaciéon contractual en
materia del control, custodia y conservacién de documentos y de la gestién documental.

Las areas que generan documentos deben garantizar que la informacidon que producen sea acorde a sus
funciones utilizando formatos aprobados y estandarizados y que los documentos lleven los requisitos de
autenticidad, legalidad, integridad y fidelidad; asi mismo con el cumplimiento de la normatividad
institucional referente a la gestidon documental con el fin de mantener los archivos de gestién debidamente
organizados, actualizados y accesibles.

Todo funcionario y contratista del ITP es responsable de cumplir con las politicas de gestion documental, en
observancia de lo dispuesto en el “Cédigo Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019”. Asi como reportary sugerir
las acciones de mejora relacionadas a la gestién de documentos.

El sistema de gestion de la calidad, revisard y ejecutara las acciones de mejora que requiera el proceso de
gestion documental.

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, en cumplimiento de la normatividad aplicable legal vigente y los
lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacidén; hara la adopcién respectiva a través de actos
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administrativos internos que permitan cumplir, asignar responsabilidades y establecer las instancias
internas necesarias para aplicar la politica de gestion documental.

SANCIONES PREVISTAS POR INCUMPLIMIENTO

e De conformidad con el articulo 142 de la Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos establece que; “La
documentacion de la administraciéon publica es producto y propiedad del Estado y éste ejercera el pleno
control de sus recursos informativos”. Por lo tanto, el servidor publico al desvincularse de sus funciones
titulares no podra retirar de la entidad publica documento o archivo alguno, so pena de incurrir en falta
contra el patrimonio documental o en un hecho punible, de conformidad con lo expresado en el articulo 35
de la Ley General de Archivos y en el Cédigo Penal Colombiano dentro del Titulo IX de “Delitos contra la Fe
Publica”, articulo 292 establece las sanciones para hechos de destruccién, supresién u ocultamiento de
documento publico. (Acuerdo 038 AGN, 2002, p1).

e Lo dispuesto, en el articulo 39 Prohibiciones de la Ley 1952 de 2019 establece que; ocasionar dafio o dar
lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén
de sus funciones, como una falta que los entes de control valoraran y la tipificaran de acuerdo a la gravedad
de los acontecido.

e Sdlo por motivos legales las entidades del Estado Colombiano podran autorizar la salida temporal de los
documentos de archivo (art. 30 ley 594 de 2000) y de acuerdo con el articulo 2.8.8.1.9. del Decreto 1080 de
2015 el incumplimiento de la normatividad archivistica se materializa por omision en el acatamiento de los
deberes propios del cargo o funcién, o con ocasién de ellos, y/o por extralimitacién de sus funciones y/o
deberes u obligaciones.

e Asimismo, todo funcionario y contratista esta en la obligacion de guardar confidencialidad con los asuntos
especificos de su cargo y/o contrato y se prohibe la divulgacion total o parcial de la informacién y sus
categorias, descritas en la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, el Decreto Nacional 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014y se dictan otras disposiciones y el Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura en su parte sobre materia archivistica.

e El incumplimiento de las instrucciones establecidas en la politica de gestion documental del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo — ITP — causara sancién de acuerdo con el grado y caracteristica del aspecto no
cumplido establecido en la normatividad internay externa correspondiente.

PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El ITP plantea los siguientes principios que permitirdn guiar la ejecucion de la presente politica;

e Atencion al ciudadano: Disponer de la documentacién organizada, de tal manera que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracién y al servicio al ciudadano como fuente de la
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historia, asi mismo para servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion.

Caodigo de ética: Los funcionarios y contratistas del area de gestién documental y archivistica, los lideres de
las dreas y los productores documentales considerados como los responsables del control, cuidado,
custodia, conservacién y administracion de los archivos.

Cultura archivistica: La institucion promulgard mecanismos necesarios para sensibilizar y capacitar a
funcionarios y contratistas en cuanto la importancia y el valor de los archivos independientemente de su
soporte.

Eficiencia: La institucién producird documentos necesarios que conlleven al cumplimiento de sus objetivos,
o de una funcién o un proceso.

Modernizacién: En el desarrollo de las funciones de las TIC'S, la instituciéon se apoyard en las nuevas
tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de gestién
documental.

Proteccion del medio ambiente: En el marco de la politica de cero papel y de la conservacion del medio
ambiente, se reducird la produccién indiscriminada de informacién en el soporte de papel.

Transparencia: La institucion se expresa a través de los documentos que son el respaldo y la evidencia de
su gestion y de sus decisiones, por lo tanto, el derecho de acceso a la informacién debe garantizarse a los
ciudadanos ya que ayuda a que estén mejor informados para hacer control social, y combatir de forma eficaz
la corrupcion.

6.2 ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

En lo referente a los estandares para la gestion de la informacion, se busca normalizar y adoptar estandares que
contribuyan al trabajo interinstitucional, con el fin de resguardar la documentacién y la informacién del ITP desde
la aplicacion de buenas practicas como:

Fortalecer la normatividad y los lineamientos impartidos por el gobierno nacional a través de la elaboracién
y actualizacidn de procedimientos manuales, instructivos y formatos, herramientas que permitirdn guiar a
los funcionarios y contratistas el quehacer para alcanzar una correcta funcién archivistica.

Identificar los documentos, independientemente cual fuere su soporte como parte vital del desarrollo de
las funciones del Instituto Tecnolégico del Putumayo y como patrimonio de la misma. Por ello deberan
adelantarse las acciones necesarias para su conservacién y darlas a conocer a los funcionarios, contratistas
y a usuarios que tengan acceso a los documentos.

Garantizar de acuerdo a los recursos disponibles, el fortalecimiento de la infraestructura para los archivos
en su ciclo vital, al igual que la vinculacién de personas y sistemas de informacién eficientes para la
administracion de documentos y de informacién en cualquier soporte.
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- Definir para todo el Instituto Tecnoldgico del Putumayo el desarrollo de los procesos en materia de gestion
documental referentes a produccidn, recepcion, tramite, distribucion, organizacion, consulta, conservacion,
y disposicién final de la documentacién los siguientes lineamientos:

Planeacién:
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoraciéon de los documentos que
produce el Instituto Tecnoldgico del Putumayo, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende desde la creaciéon y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

Produccion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actlay los resultados esperados.

Gestion y Tramite:

Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcidon (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites que el documento hasta la resolucién
de los asuntos.

Organizacién:

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

Transferencia:
Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases del
archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracidn, refreshing,
emulacion o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los metadatos

descriptivos

Disposicion de Documentos:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas retencién documental o en las
tablas valoracién documental.
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Preservacion a Largo Plazo:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Valoracién:

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

e En el Instituto Tecnoldgico del Putumayo cuenta con los siguientes canales de atencidn al usuario:
presencial, telefonico y virtual (correo electrénico institucional, portal web www.itp.edu.co y redes
sociales), el correo oficial y Unico para la recepcién de documentos es: atencionalusuario@itp.edu.co.

e El proceso de recepcidon de documentos estara bajo la responsabilidad de la unidad de atencién al usuario
en las instalaciones del ITP en los horarios establecidos.

e Funcionarios y contratistas del ITP diferentes a la unidad de atencién al usuario NO podran recepcionar
informacion fisica y/o electrdnica.

e Todos los funcionarios del ITP, en el momento de vincularse, desvincularse o trasladarse de las funciones
titulares de un cargo, recibe o entrega, seglin sea el caso, los documentos y archivos que tiene bajo su
custodia en el ejercicio de sus funciones, deben estar debidamente organizados e inventariados, conforme
lo establece el procedimiento P-GDA-001 “Organizacion de archivos”.

6.3 METODOLOGIA GENERAL PARA GESTION DE LA INFORMACION, EN CUALQUIER SOPORTE Y MEDIO DE
CREACION

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo ha reconocido la importancia de articular los diferentes procesos,
instrumentos archivisticos, normatividad técnica, planesy programas requeridos como una metodologia general
para llevar a cabo la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion.

6.4 PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE SE PUEDAN APLICAR

De conformidad a los articulos 2.8.2.5.10 “obligatoriedad del programa de gestion documental”, 2.8.2.5.11"
aprobacion del programa de gestién documental”, 2.8.2.5.12 “Publicacion del programa de gestién documental”
y 2.8.2.5.13 “Elementos del programa de gestién documental” del Decreto 1080 de 2015; de igual manera el
Articulo 15 ”Programa de gestidon documental y el articulo 17 “Sistemas de informacion” de la Ley estatutaria
1712 de 2014 Ley de transparencia y de derecho del acceso a la informacién publica nacional.

Por lo anterior y con el propdsito de dar cumplimiento a la presente politica, el ITP llevara a cabo el programa de
gestion documental como instrumento archivistico en el cual se establecen los lineamientos a seguir en el

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma



http://www.itp.edu.co/
mailto:atencionalusuario@itp.edu.co

0LOGICO ,
< QP

MACROPROCESO: APOYO

Version: 01
Fecha: 18-06-2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina: 25 de 26

El Saber como Arma de Vida

proceso de la funcién archivistica que se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo desde su creacion, hasta el
destino final de la documentacidn; facilitando el manejo de lainformacion en pro del avance y la automatizacién
de tareas; esto se realizara en articulacidn con las T’ICS para garantizar su actualizacidn y divulgacion.

6.5 COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LAS AREAS

En la actualidad, la unidad de gestion documental y archivistica del Instituto Tecnoldgico del Putumayo se
encuentra liderada por la Vicerrectoria administrativa y viene realizando un trabajo articulado y colaborativo
entre los grupos de trabajo de las TIC, Control Interno, Planeacién y el Sistema de Gestiéon de la Calidad
especificamente con quienes se coordina la funcidn archivistica y en el Comité Institucional de Gestion y
Desempenfio es donde se tratan temas relacionados en gestién documental para la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos y el manejo de documentos que lo conforman.

De la misma manera, el ITP fomenta la articulacién, cooperacion y coordinacién permanente entre sus
dependencias y unidades administrativas fortaleciendo el conocimiento a través de las capacitaciones que se
brinda a funcionarios y contratistas en el uso de las buenas practicas y el cumplimiento de la normatividad
archivistica y en la implementacién de la politica de gestién documental permitiendo mejorar el ejercicio de la
administracion publica.

7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo en cumplimiento de sus funciones adopta la Politica Institucional de
Gestién Documental, con el compromiso de desarrollar una correcta administracion de documentos y de
informacién en los diferentes soportes aplicando la normatividad legal vigente, siguiendo las normas técnicas
del Archivo General de la Nacién y el manejo de seguridad de la informacién garantizando con ello la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién producida para el cumplimiento de la Misién y Visién
Institucional.

La politica de Gestion Documental del Instituto Tecnolédgico del Putumayo, se articulara con el Sistema de Gestidn
de la Calidad y con los instrumentos archivisticos como partes importantes en estandarizar, estructurar y en la
toma de decisiones en todo lo relacionado en los procesos de gestion documental de planeacién, produccion,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo vy
valoracion de los documentos que conforman el fondo documental de la institucidn.

Con el objeto de facilitar que las poblaciones especificas accedan a la informacién que particularmente las
afecte, El instituto Tecnolégico del Putumayo — ITP, divulgard la informacién publica en diversos idiomas y
lenguas elaborando formatos alternativos comprensibles para dichos grupos. Debera asegurarse el acceso a esa
informacién a los distintos grupos étnicos y culturales del pais y en especial se adecuaran los medios de
comunicacion para que faciliten el acceso a las personas que se encuentran en situacion de discapacidad.

La politica de gestion documental debe ser motivo de revisién cada doce (12) meses por parte del responsable
de la gestion documental del instituto o si ocurren cambios significativos que garanticen la continuidad,
sostenibilidad, efectividad y actualizacién debido a cambios internos y/o externos.
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Las actividades de gestion documental deben ser lideradas y coordinadas por el Archivo Central del instituto y
coordinadas por los responsables de las unidades administrativas con roles y funciones segun lo definido en el
manual de funciones para los funcionarios nombrados y las actividades en el caso de los contratistas. Para el
correcto funcionamiento del proceso se debe tener actualizado el manual de funciones y la estructura
organizacional.

Todo incidente u ocurrencia relacionada con el deterioro, practicas no autorizadas, ocultamiento, divulgacion
no autorizada, entrega no autorizada, extravio o pérdida de los documentos y/o de informacion que se presente
en el instituto debe ser reportada oficialmente al responsable de la unidad administrativa a cargo de la
informacidn y al Archivo Central del Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP - encargado del proceso de Gestion
Documental en el menor tiempo posible con el fin de estudiar el caso y dar tramite a las autoridades
competentes.

Se prohibe todo tipo de actividades archivisticas contrarias a las directrices del Archivo Central y en caso de
duda, serd este el intermediario entre el usuario interno y el Archivo General de la Nacién. Se prohibe todo tipo
de consulta ante cualquier entidad o institucion sin observar el conducto regular descrito en la presente politica
y no se tendran en cuenta dichas observaciones y/o sugerencias.

VIGENCIA

La politica de gestién documental aprobada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio, rige a partir de
su adopcién a través del acto administrativo por medio del cual se adopta y ordena su implementacién y
aplicacion.

DIVULGACION LA POLITICA
La alta direccidn del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, se compromete a divulgar e interiorizar la presenta

politica, a través de diferentes medios institucionales, para conocimiento y aplicacién por parte de los
funcionarios y contratistas de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

ACTA DE COMITE DEL 18 DE
JUNIO DE 2020

A
> ——,
JUALIAN DARIO GUZMAN. CARLOS FERNANDO CUELLAR M. COMITE INSTITUCIONAL DE
Contratista GDA Vicerrector Administrativo GESTION Y DESEMPENO
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