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Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Politica de Gestion Documental, en el
Politecnico Colombianc Jaime Isaza Cadavid

EL. RECTCR

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y en especial las conferidas por el Acuerdo 10
de abril de 2008, Articule 24, literales a y b; Decreto 2245 de 2012 y Decreto 1083 de 2015.

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constituciéon Politica de Colombia, establecid que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacidn y la desconcentracion de funciones.

Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, tiene por objetivo "establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado”. En su articulo 4 establece
los principios generales, donde estiputa la obligatoriedad de tener la documentacién organizada,
con el fin de responder oportunamente a las necesidades documentales de las instifuciones vy
de los ciudadanos.

Que la Ley 1712 de 2014, por medic de |a cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso g la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones, establece que las
entidades publicas deben crear procedimientos para la adecuada gestion documental,
atendiendo los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién y demds entidades
competentes en materia archivistica.

Que el Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 v 59 de la Ley 1437 de 2011 vy se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado. Determina en su Articulo
8, componentes para la Politica de Gestion Documental.

Que el Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, decreta en su Articule 2.8.2.5.6, los componentes de la politica de gestién
documental, que todas las entidades publicas deben formular.

Que el Acuerdo 1 de 2024 del Archivo General de la Nacién — AGN, Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones, en su Articulo 1.2.5,
formuiacion de la Politica Institucional de Gestion Documental.

Que mediants la Resolucién 202005000529 del 3 de noviembre de 2020 se adoptd ia Politica
de Gestion Documental; no obstante, se hace necesario actualizar dicho instrumento para dar
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cumplimiento a las dispasiciones del Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, en
particular lo sefalado en su Articulo 1.2.5 y en el Anexo 2

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Politica de Gestién de Documentos. Adoptar la actualizacién de la
Politica de Gestidon Documental del Politécnico Colombiano Jaime |saza Cadavid, La cual se
encuentra en ef anexo 1 que hace parie integral de Ia presente Resolucién.

El Politecnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, es consiente de la importancia que tienen los
documentos que genera en razon de sus funciones diarias, ya que, estos son garanies de
transparencia y eficiencia administrativa. En consecuencia, la Politica de Gestion Documental
aportara en el cumplimiento de los lineamientos archivisticos y en la agilidad para el acceso a la
informacion publica.

ARTICULQ SEGUNDO: Ambito de aplicacién. La Politica de Gestién Documental, hace parte de
los lineamientos archivisticos del Politécnico, sera responsabilidad de toda la comunidad pelitécnica
y de todas las oficinas productoras de documentos, ta cual comprende tanto los documentos fisicos,
como electronicos, qgue sean recibidos vy producidos de acuerdo a las actividades propias de cada
funcionario.

ARTICULO TERCERO: Modificacion y/o actualizacién. La Politica de Gestion Documental del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, podra ser modificada y actualizada mediante acto
administrativo motivado y suscrite por quien suscribe la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: Publicaciéon. Determinar la publicacion de la Politica de Gestién
Documental, a través de los mecanismos previstos en la Ley 1712 de 2014,

ARTICULO QUINTO: Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y publicacion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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NOMBRE FIRMA FECHA

Provecto Andrés Gregoric Restrepo J. B 20/11/2025

Reviso Blanca Ludivia Vargas Vargas {J 5 Lo 20/11/2025

Aprobd Jemay Chacon Tabares M— 20/11/2025
Los arriba firmantes daciaramos que hemos revisado el documenta y_to—;ncuntramos ajustado a las normas y disposiciones legales
vigantes y por lo tanto. bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma
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1. INTRODUCCION

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, fundado en 1963 mediante la Ordenanza
N° 41, es una institucion de educacién superior publica de caracter departamental, adscrita
a la rama ejecutiva del Estado. Como entidad de Educacion Superior con una mision
orientada a la formacion integral y al desarrollo cientifico y social, el Politécnico genera y
gestiona un vasto volumen de informacién que constituye su memoria histérica y es un
activo estratégico para la transparencia, la administracion y la investigacion.

La adecuada gestién de la documentacion y la informacion institucional no es solo un
imperativo legal, sino también un pilar fundamental para el cumplimiento de los objetivos
misionales de la Institucién. En este sentido, la entidad ha establecido un sélido marco de
referencia, que incluye un Manual de Gestién Documental, el Reglamento de Archivo, el
Plan Institucional de Archivos, el Programa de Gestion Documental y otros instrumentos
archivisticos que hacen que la Gestibn Documental Institucional haya evolucionado
positivamente en los ultimos afios. Es por ello que se tiene la necesidad de fortalecer la
aplicacion de estos instrumentos normativos a través de una Politica Institucional de
Gestion Documental acorde con la realidad actual de la Institucion.

La Alta Direccion del Politécnico apoya el avance del Proyecto de Modernizacion de los
Archivos, aportando los recursos requeridos en el desarrollo y ejecucion del Programa de
Gestion Documental -PGD-, que integra tanto los archivos fisicos como electrénicos,
considerados como fuentes de informacion y de conocimiento. La Coordinacion de
Informatica trabaja mancomunadamente con la Coordinacion de Archivo vy
Correspondencia, brindando apoyo incondicional en el mantenimiento de software y
mitigacién de riesgos de la informacién producida en las diferentes plataformas electronicas
utilizadas en los procesos misionales.

Esta politica se formula como una herramienta para cerrar la brecha entre el disefio teérico
de los procedimientos y su efectiva ejecucion y, por tanto, busca unificar y estandarizar los
procesos de gestibn documental en toda la institucién, desde la produccién hasta la
disposicién final de los documentos, en cualquier soporte o formato. Su objetivo es
garantizar que la informacion institucional sea confiable, accesible y preservada
adecuadamente para el beneficio de las generaciones actuales y futuras, fortaleciendo la
gobernanza y la eficiencia administrativa del Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid.

De igual forma, la Politica de Gestion Documental permite la integracién con otras politicas
institucionales como son la de Atencién al Ciudadano, de Transparencia y otras politicas
de Ley adoptadas por la Institucion para garantizar la proteccion de datos y la transparencia
en la gestién publica de la Institucion.
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2. OBJETIVO

Establecer un marco normativo y operativo unificado para el manejo del acervo documental
del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid tanto fisico como electrénico. La politica
busca garantizar la autenticidad, integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion
a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccién hasta su disposicion final.

Su propésito es consolidar los procesos de organizacion y gestion de la informacién y
fortalecer las practicas de preservacion y conservacion, de esta manera, se busca
salvaguardar la memoria institucional, mejorar la eficiencia administrativa y mitigar los
riesgos de pérdida documental, asegurando el acceso a la informacion para el
cumplimiento de los fines misionales y la transparencia de la entidad.

3. ALCANCE

El alcance de la Politica Institucional de Gestion Documental para el Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid se extiende a todas las dependencias y unidades de la
entidad, incluyendo sus regionales y sucursales, aplicara a la totalidad del acervo
documental de la institucion, sin importar su fecha de creacion o su soporte. Abarca tanto
los documentos en papel, como aquellos en soportes analdgicos y digitales. Ademas, su
alcance cubre la totalidad del ciclo de vida de los documentos, desde la fase de produccion,
hasta la organizacién, administracién, consulta y disposicion final. La politica también
incluye las acciones de preservacion y conservacion, y la prevenciéon de desastres,
buscando mitigar los riesgos identificados para el proceso de gestién documental.

4. MARCO NORMATIVO

En primera instancia la alta direccion del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, se
encuentra facultada mediante la Resolucion Rectoral No. 1040 del 20 de diciembre de 2019
Por la cual la Institucién adoptd el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y se crea el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid y se establece el reglamento para su funcionamiento, este Comité es el marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién
de la entidad, con el fin de generar resultados para el cumplimiento de la Misién
Institucional.

5. MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual de la Politica Institucional de Gestion Documental se centra en
asegurar que la gestibn documental del Politécnico JIC sea un proceso eficiente,
transparente y legal. Busca integrar la gestion de documentos fisicos y electrénicos en un
solo sistema coherente, que sirva de apoyo a los procesos académicos y administrativos
de la institucion. Ademas, pretende garantizar la preservacion del patrimonio documental
del Politécnico, facilitando el acceso a la informacién y contribuyendo a la rendicién de
cuentas.

Para ello, se basa en los principios fundamentales de la gestiobn documental que son la
base del proceso en la institucién y se alinean con la normativa colombiana, especialmente
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la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), entre los cuales destacamos:

Eficiencia y Eficacia: La gestion documental debe optimizar los recursos y procesos,
reduciendo la produccién de documentos innecesarios y facilitando su consulta y tramite.
Esto implica promover el uso de documentos electrénicos y la digitalizacion.

Transparencia y Acceso a la Informacion: Se debe asegurar que la informacion publica
del Politécnico esté disponible para los ciudadanos y la comunidad académica, de acuerdo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion (Ley 1712 de 2014).

Seguridad y Confidencialidad: Se deben establecer protocolos para proteger la
informacion sensible, personal o clasificada, garantizando su integridad y evitando el
acceso no autorizado.

Integralidad y Ciclo de Vida del Documento: Se debe contemplar la gestion de los
documentos desde su creacion hasta su disposicion final, ya sea mediante su eliminacion
0 Su conservacion permanente. Esto incluye las fases de archivo de gestién, archivo central
y archivo histérico.

Preservacion y Memoria Institucional: Se reconoce el valor de los documentos como
testimonio de la historia del Politécnico JIC. Por lo tanto, se deben implementar estrategias
para asegurar su conservacion a largo plazo, tanto en formato fisico como electrénico.

De igual forma, se tiene en cuenta la normativa del Archivo General de la Nacion — AGN,
en su Acuerdo 001 de 2024, en su anexo 2, en el cual establece los lineamientos generales
para la formulacion de la Politica Institucional de Gestién Documental para dar cumplimiento
a las necesidades actuales referentes al adecuado control y manejo de los documentos, de
forma que la Institucion pueda aplicar todos los aspectos técnicos, legales y funcionales
gue le permitan evaluar la gestion, gestionar los riesgos y aplicar la mejora continua
asociada a la gestién documental.

Asi mismo, el decreto 1080 de 2015 emitido por el Ministerio de Cultura en su articulo
2.8.25.5, los principios del proceso de la gestion documental y articulo 2.8.2.5.6,
Componentes de la politica de gestion documental, determina que la politica debe
establecer la metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacion, define la estrategia para la cooperacion, articulacion y
coordinacién permanente entre los procesos de Informatica Corporativa, y de Archivo y
Correspondencia, la Direccion de Planeacion, la Direccién de Evaluacién y Control con los
productores de la informacion de todas las dependencias de la institucién.

6. ESTANDARES

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid cuenta con los instrumentos archivisticos
necesarios y requeridos en la normatividad y las buenas practicas que permiten
estandarizar la gestion documental en las diferentes dependencias de la Institucion, a
saber:

icontec
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a) Plan Institucional de Archivos - PINAR: Es el instrumento para la planeacién de

b)

d)

la funcién archivistica, en el cual se articula con los deméas planes y proyectos
estratégicos previstos por la Institucion. Como herramienta de planeacion para la
coordinacion archivistica, fija importantes elementos que permiten la planeacion
estratégica para el proceso de gestion de informacion y control documental. Al igual
gque se cumple con las directrices de la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto
1080 del 26 de mayo del 2015 (capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y 2.8.2.9.2.). Este
Instrumento fue aprobado por el Comité institucional de Gestion y Desemperio el 18
de noviembre de 2023 y se encuentra publicado en la Pagina Web Institucional en
el siguiente enlace: https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=2334&catid=484&m=0

Programa de Gestion Documental - PGD: es el instrumento archivistico que le
permite a la institucion formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion
y preservacion, también se elaboraron los seis (6) programas especificos que hacen
parte integral de este y se encuentran publicados en la Pagina Web Institucional.
Este Instrumento fue aprobado bajo la Resolucién Rectoral N° 202005000530 de
noviembre de 2020 y actualmente se encuentra en proceso de actualizacion y se
encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=2335&catid=484&m=0

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Es un instrumento archivistico que
hace parte del compendio de herramientas estratégicas y técnicas con las que
cuenta la institucion, para el logro de la implementacion de medidas encaminadas a
lograr la preservacion de la memoria institucional en el corto, mediano y largo plazo;
basandose principalmente en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion
(AGN) como referentes normativos, también se elaboraron los seis (6) programas
gue lo conforman y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. Este Instrumento
fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el 5 de abril de
2022, y se encuentra publicado en la Pagina Web Institucional en el siguiente
enlace: http://politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=4672&catid=484&m=0

Tablas de Retencién Documental — TRD: Es un instrumento que define el listado
de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos
y en los archivos de gestién; es decir, se considera como el instrumento que permite
establecer cuéles son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia
en términos de tiempo de conservacion y preservacion y qué debe hacerse con ellos
una vez que finalice su vigencia o utilidad. Este instrumento fue elaborado en su
primera version en el afio 2015 por el Comité Interno de Archivo, actualmente se
encuentra en proceso de convalidacion la version 2 ante el Consejo Departamental
de Archivo. Este instrumento se encuentra publicado en la Pagina Web Institucional
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en el siguiente  enlace: https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=2332&catid=484&m=0

e) Tablas de Valoracion Documental — TVD: Es un instrumento que permite
intervenir el fondo acumulado de la institucion desde 1964 hasta 2005 mediante
asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia,
asi como su disposicion final. Este instrumento fue elaborado en el 2007 pero se
encuentran en proceso de revision para su posterior aplicacion y se encuentran
publicadas en la Pagina Web Institucional en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos/tablas-de-valoracion-
documental/category/393-tablas-de-valoracion-documental

f) Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Instrumento archivistico que se
expresa en un listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de la historia de la institucion,
hace parte del proceso de elaboracion de las TRD version 1 de 2015 y se encuentra
publicado en Ila Pagina Web Institucional en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=2418&catid=484&m=0

g) Formato Unico de Inventario Documental — FUID: Este instrumento permite
construir el inventario documental de la institucidn, con informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos del fondo documental institucional y
se encuentra publicado en la Pagina Web Institucional, en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=2934&catid=484&m=0

7. DECLARACION DE POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, consciente de la importancia de la
informacién y la documentacién como activos fundamentales para el cumplimiento de su
mision académica y administrativa, establece la presente Politica de Gestion Documental
teniendo en cuenta los principios generales que rigen la funcion archivistica de acuerdo con
la Ley 594 de 200, art. 4. Esta politica es un pilar estratégico para la eficiencia, transparencia
y preservacion del patrimonio documental institucional independiente del soporte en el que
se encuentre, la transparencia y el control documental, la gestion publica eficiente, la
vocacion por el servicio publico, la participacion ciudadana y la lucha contra la corrupcion.
Se enmarca dentro de la normativa archivistica colombiana vigente y busca optimizar el
manejo de la informacién en todos sus soportes, garantizando su integridad, autenticidad,
fiabilidad y disponibilidad.

8. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

A continuacién, se establecen las acciones gue la Institucién adopta en relacién con las

necesidades y criterios definidos en el objetivo de esta Politica, para cumplir con los
principios generales de la funcion archivistica (articulo 4 de la Ley 594 de 2000) y los
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https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos/tablas-de-valoracion-documental/category/393-tablas-de-valoracion-documental
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=2418&catid=484&m=0
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=2418&catid=484&m=0
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=2934&catid=484&m=0
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=2934&catid=484&m=0
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principios del proceso de la gestion documental (articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de

2015):

Asegurar la Integridad y Autenticidad: Garantizar que los documentos, tanto
fisicos como electrénicos, sean producidos, gestionados y preservados de forma
gue se mantenga su valor probatorio y su capacidad para dar fe de las actuaciones
de la institucion.

Promover la Eficiencia Operacional: Implementar procesos de gestion
documental que faciliten el acceso rapido y seguro a la informacién, optimizando los
flujos de trabajo y reduciendo costos operativos.

Fomentar la Transparencia y el Acceso a la Informacion: Cumplir con las
obligaciones legales de la Ley 1712 de 2014, facilitando a la comunidad académica
y a la ciudadania el acceso a la informacion publica, bajo principios de maxima
divulgacion y reserva legal.

Preservar la Memoria Institucional: Salvaguardar y conservar los documentos con
valor historico y cultural, reconociéndolos como el testimonio de la trayectoria y los
logros del Politécnico, y poniéndolos al servicio de la investigacion y la cultura.

Capacitar y Concientizar: Promover una cultura institucional de gestion
documental, a través de la capacitacién continua de todo el personal en el manejo
adecuado de los documentos, el uso de las herramientas tecnoldgicas y el
cumplimiento de las normativas.

De igual forma, se adoptan uno principios orientadores para el proceso de Gestidn
Documental de la Institucion:

Ciclo de Vida del Documento: La gestibn documental se entiende como un
proceso integral que abarca desde la creacion del documento hasta su destino final,
en las fases de archivo de gestion, central e histarico.

Tecnologia y Sostenibilidad: La politica impulsa la digitalizacién y el uso de un
Sistema de Gestion Documental Electrénica de Archivo (SGDEA) para reducir la
dependencia del papel y contribuir a la sostenibilidad ambiental, sin comprometer la
seguridad y la preservacion.

Normalizacion Archivistica: La politica se fundamenta en los instrumentos
archivisticos oficiales de la institucion, como las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y el Programa de Gestion Documental (PGD), asegurando la coherencia y la
uniformidad en el tratamiento de la informacion.

Seguridad y Confidencialidad: Se establecen mecanismos rigurosos para
garantizar la seguridad de la informacién, protegiendo los documentos contra
accesos no autorizados, pérdidas o dafios, especialmente aquellos de caracter
reservado o clasificado.
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Con esta declaracion, el Politécnico Jaime Isaza Cadavid ratifica su compromiso con la
excelencia en la administracion publica y la proteccion de su patrimonio documental,
promoviendo una cultura de gestion de la informacién organizada y eficiente.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Politica de Gestion Documental del Politécnico es una construccién Institucional, donde
se coordina y articula el quehacer de todos los actores a través de un conjunto de acciones
sucesivas e intencionadas, que demuestran la efectividad en la toma de decisiones
colectivas. Los actores responsables deben ser actualizados cada vez que se generen

cambios en los roles asignados.

Los responsables de la Politica Institucional de Gestién documental son los siguientes:

La Alta Direccién (Rectoria y Secretaria
General)

Aprobar la politica y proporcionar los
recursos necesarios

Oficina Asesora de Planeacidn

Hacer seguimiento al cumplimiento de la
politica de gestion documental.

Direccion de Control Interno

Evaluar, de manera independiente, el
Proceso de Gestién Documental

Correspondencia

Coordinacion de Informatica | Articular la Politica de Seguridad de la
Corporativa Informacion con esta Politica
Coordinacion de Archivo y | Planificar e implementar los procesos

relacionados con la gestion documental, y
supervisar el cumplimiento de la Politica

Todos los servidores publicos vy
contratistas

Cumplir con las normas y procedimientos
establecidos
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Roles y Responsables Politica

Planeacion

Seguimiento y Evaluacidn
Rectoria

Oficna Implementacion y ejecucion
Planeacion

Secretaria Direccidon Coordinacién Archivo Servidores Publicos y
General Control y Correspondencia Contratistas
Interno

10. IMPLEMENTACION Y ARTICULACION

Esta Politica se articula con la Politica de Seguridad de la Informacion en los aspectos de
gestién de documentos electrénicos, de igual forma, se articula con el Sistema Integrado
de Gestién en el seguimiento y control a través del Plan de Accion Institucional, se articula
con el sistema Integrado de Control Interno a través de las Auditorias de control y mejora
continua de los procesos.

Asi mismo, los instrumentos archivisticos y de acceso a la informacién publica se
encuentran elaborados y aprobados por la entidad para el desarrollo de la politica
institucional de gestion documental y publicados en la Pagina Web Institucional en el enlace
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos

En cuanto a los programas especificos para la gestién de documentos y administracién de
archivos que deben ser aplicados, tales como:

a. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de
la entidad en caso de emergencia).

c. Programa de gestién de documentos electronicos.

d. Programa de reprografia

e. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

g. Plan Institucional de Capacitacion.

h. Programa de auditoria y control.
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Estos se encuentran elaborados y publicados en la pagina Web Institucional, en el siguiente
enlace: https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos y considerando que los
documentos de archivos que se producen y gestionan en relacién con las funciones y el
entorno propio de la entidad y en cumplimiento del Literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015.

11. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y PUBLICACION

La actualizacion de esta Politica Institucional de Gestion Documental fue revisada por la
Secretaria General, aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y
legalizada mediante Acto Administrativo Resolucion Rectoral de la Institucion y se
procedera a su publicacién en la pagina web institucional en cumplimiento de la Ley 1712
de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

La Direccion de Control Interno es quien verifica que se implementen los controles para
cumplir las normas, politicas, procedimientos, planes, programas y proyectos, enfocados
en la obtencién de resultados y respondiendo con oportunidad a las solicitudes de
informacion de la Oficina Asesora e Planeacion que propende por evaluar el desarrollo
institucional por medio de informes estratégicos de evaluacion asociados al modelo de
planeacién y gestion MIPG. Los organismos de control externos como el archivo general de
la nacién AGN, pueden generar los requerimientos asociados a la técnica archivistica y
normatividad asociada en la materia.

12. GLOSARIO
Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo.

Administracién de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidén, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y
servicios de todos los archivos de una entidad.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital. Archivo de gestion (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la
documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucién a los asuntos iniciados. Archivo Central (semiactivo, intermedio):
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos
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de Gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente, pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
Archivo Histérico (permanente, inactivo): Aquel al cual se transfiere la documentacion del
Archivo Central o del Archivo de Gestion que debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia, la cultura y la administracion de la
memoria institucional.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o enviadas
independientemente del medio utilizado, en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, que cuentan con un control de radicacion.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de
Su cargo 0 con su intervencion.

Funcién archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

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 utilizacién y
conservacion.

Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede
ser esquematico, general, analitico y preliminar.

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

Registro de documentos: Anotacion de los datos del documento en los modelos de control
(Formato Unico de Inventario Documental).

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéaticos, orales y sonoros.

Subserie: Agquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo
contenido tematico se refiere a un asunto especifico. Ejemplo: Serie: CONTRATOS,
Subserie: Contratos de Prestacion de servicios. Etc.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
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vital de los documentos.
Transferencias Documentales: Remision de los documentos del archivo de Gestion al
Archivo Central y de éste al Archivo Historico de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental adoptadas.

Transferencias Primarias: Remision de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo
Central (intermedio o semiactivo).

Transferencias Secundarias: Remision de documentos del Archivo Central al Archivo
Historico.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion (dependencias).

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica entre otras: un expediente.

13. REVISION DE LA POLITICA

Se debe garantizar que la Politica se revise y actualice conforme a las necesidades propias
de la Institucion y a la actualidad normativa.

Area responsable de la revision: Comité de MIPG, Secretaria General y Coordinacion de
Archivo y Correspondencia

Periodicidad: Actualizar cada tres afos.

Roles de quien participa en la revision: Evaluar la pertinencia de la propuesta de
actualizacién presentada por el proceso de informacién y control documental.

14. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Razoén de la actualizacion
01 02/12/2019 Primera version
02 08/09/2025 Actualizacion de la Politica de acuerdo con lo

dispuesto en el Anexo 2 Lineamientos generales
para la formulacién de la Politica Institucional de
Gestion Documental, del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN
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