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CAPITULO I.
MARCO NORMATIVO

* Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

* Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

* Ley 975 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacién de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de
manera efectiva a la consecucién de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para
acuerdos humanitarios. En el Capitulo X Conservacién de Archivos establece el deber a
la preservacién de la memoria histérica que corresponde al Estado y establece
lineamientos para facilitar el acceso a los archivos.

* Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General
de Cultura—y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9° establece las obligaciones
y competencias en relacion con los bienes del patrimonio cultural y los bienes de interés
cultural.

* Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacién y de los datos"- y
se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.

* Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones. En el
articulo 144 Paragrafo 3° establece que para efectos de la aplicacion del presente articulo
se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y en el Capitulo X sobre
conservacion de archivos contenido en la Ley 975 de 2005.

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

* Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. Esta Ley
regula el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio
y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de la informacion.
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* Ley 1915 de 2018. Por la cual se modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras
disposiciones en materia de derecho de autor y derechos conexos.

+ Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del Sector Cultura. En su Titulo Il sobre
Patrimonio Archivistico compila los decretos que reglamentan la gestion documental, el
Sistema Nacional de Archivos.

* Decreto 103 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Establece criterios
generales para la implementacion del programa de gestion documental y politicas de
preservacion, custodia digital, conservacion de documentos y eliminacion segura y
permanente de la informacién.

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

* Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestaciéon de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo.

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

* Circular externa 02 de 1997. Parametros para tener en cuenta para la implementacion
de nuevas Tecnologias en los archivos publicos.

* Circular externa 02 de 2015. Criterios para la entrega de archivos en cualquier soporte,
con ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales.

« Circular externa 03 de 2015. Directrices para la elaboracion de las tablas de retencion
documental.

* Circular Conjunta 100-004 de 2018. Considerando las instancias de articulacion del
Sistema Nacional de Archivos establecidas en el Decreto 1080 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Cultura, y dadas las instancias de coordinacién y seguimiento
a la gestion que crea el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, modificado por el 1499 de 2017, se determina que las entidades que
han conformado Comité de Archivo o Comité de Desarrollo Administrativo deberan hacer
la transicion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

* 1ISO 13008:2013. Proceso de Migracién y Conversion de documentos

+ ISO 27000 de 2006. Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion. Esta norma
proporciona una visién general de las normas que componen la serie 27000, indicando
para cada una de ellas su alcance de actuacion y el propdsito de su publicacion.
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* ISO 27001 de 2013. Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestidon de la seguridad de la Informacion (SGSI). Requisitos.

* ISO/IEC 27002:2013. Describe los objetivos de control y controles recomendables en
cuanto a seguridad de la informacion.

* ISO/IEC 27040 de 2015. Tecnologia de la informacién - Técnicas de seguridad - la
seguridad de almacenamiento. Guia para la seguridad en medios de almacenamiento.

* CCN-STIC-405:2006. Guias Generales: Algoritmos y Parametros de Firma Electronica
Centro Criptolégico Nacional, Guia STIC 405 2006.

* NTC ISO: 30301:2013. Informaciéon y documentacion. Sistemas de Gestion para
documentos. Requisitos.

* Guia de Implementaciéon de un Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA. Este documento pretende que, mas alla de la incorporacion de una
herramienta tecnoldégica como soporte a la gestion documental electronica, las
organizaciones tengan una vision clara de las necesidades, implicaciones y retos que
conllevan a adquirir e implementar una solucion informatica que apoye los procesos de
la gestibn documental, basada en la adopcion de mejores practicas y metodologias
aplicables durante el ciclo de vida del proyecto.
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CAPITULO Il.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto

Establecer el conjunto de directrices que en materia documental requiere la Universitaria
Virtual Internacional para la administracion de los documentos fisicos y electronicos
desde su origen hasta su disposicién final de acuerdo con los procesos archivisticos de
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Articulo 2. Alcance

La Politica tiene como alcance establecer directrices integrales para la administracion
eficiente de documentos fisicos y electronicos, abarcando procesos archivisticos desde
la planeacion hasta la disposicion final y se aplica a todos los niveles de la institucion,
buscando mejorar la eficacia administrativa, promover la transparencia, garantizar la
seguridad de la informacién y cumplir con normativas legales. El enfoque incluye la
preservacion a largo plazo y valoracion, reconociendo la importancia del patrimonio
documental.

Articulo 3. Glosario:

Almacenamiento de documentos: accidn de guardar sisteméaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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 informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo electronico de documentos: almacenamiento electrénico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

Conservacion: es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido como la apariencia de estos. Nuevas versiones de bases de datos,
hojas de calculo y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o tres
afios, con correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo.

Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales
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Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razéon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el
tiempo, con fines de consulta posterior. Documento digital: informacién representada por
medio de valores numéricos diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general
valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos

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

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

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion Expediente electronico: conjunto de documentos
electrénicos, puede ser considerado como la carpeta de un grupo de archivos.

Gestion documental: se refiere al conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

Metadatos: dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de los documentos
de archivo y su gestion. Ademas de los metadatos dirigidos a describir el objeto digital y
permitir asi su recuperacion, existen los metadatos dirigidos a la conservacion del
material. Informacidén sobre el contenido: consistente en detalles sobre la naturaleza
técnica del objeto que indica al sistema codmo representar los datos con un tipo especifico
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y un formato. A medida que las tecnologias de acceso cambian, estos metadatos de
representacion también cambian y necesitan ser actualizados.

Migracion: copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se trata de
software como hardware conservando las caracteristicas esenciales de los datos.
Transformacion: una migracion digital donde hay algan cambio en el contenido. Se trata
de un conjunto de tareas organizadas destinadas a conseguir la transferencia periodica
de materiales digitales desde una generacion tecnolégica a la siguiente.

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

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.

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

Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacidon documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital.

Los componentes del SIC son:

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

b. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o
electronicos de archivo

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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Mapa de Procesos: Representacion grafica de los procesos que estan presentes en una
organizaciéon, mostrando la relacion entre ellos y sus relaciones con el exterior. A su vez,
los procesos pueden ser agrupados en macroprocesos en funcion de las
macroactividades llevadas a cabo.

Plan institucional de Archivo — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la
planeacién de la funcidon archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Programa de Gestion Documental — PGD: Permite establecer los componentes de la
gestiéon documental, desde la planeacion, produccién, gestidén y tramite, organizacion,
transferencias y disposicién final de los documentos, a partir de la valoracion y optimiza
la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental.

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: Herramienta
informatica destinada a la gestiébn de documentos electrénicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

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
vital de los documentos.

Tabla 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
disposicion final

Nota. Tiene alcance complementario los términos establecidos por el Archivo General de
la Nacion y la actualizacion que dicha instancia establezca.
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CAPITULO IIl.
OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y LINEAMIENTOS

Articulo 4. Objetivos

Mantener actualizados los procedimientos e Instructivos del Proceso de Gestion
Documental, realizando la respectiva divulgacion, aplicacién y seguimiento.
Implementar herramientas archivisticas que contribuyan con la organizacion y
recuperacion de la informacion a corto, mediano y largo plazo.

Generar cultura informatica que contribuya con la conservacion y preservacion de
los documentos de archivo y facilite su acceso en consulta

Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio

Establecer los procesos de conservacion y preservacion documental aplicados a
los archivos en soportes fisicos o electronicos, para el desarrollo de las funciones
y servicios de los Archivos de gestidn, centrales e historico del Instituto

Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de documentos electronicos de
archivo a través del Modelo de requisitos funcionales para este sistema elaborado
por el Archivo de Bogota, que garantice la disposicion, integridad y recuperacion
de la informacién en cualquier medio o soporte fisico o electrénico.

Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final
de los documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto
Llevar un adecuado control de la disposicion final de los documentos generados
por el Instituto

Revisar la aplicabilidad de los conocimientos adquiridos por parte de los
funcionarios en cada uno de los procesos archivisticos para la adecuada gestion
documental del Instituto.

Evitar factores de riesgo bilégicos y contaminantes que pueden generar el
deterioro de los documentos de archivo fisicos y electronicos

Atender oportunamente los servicios archivisticos que requiere la Entidad:
radicacién, organizacién, digitalizacion, transferencias documentales, consulta y
préstamo, entre otros que de acuerdo con los avances técnicos o tecnoldgicos se
requieran

Disponer del Recurso Humano suficiente y competente para desarrollar las
actividades profesionales, técnicas y operativas del proceso de Gestion
Documental del Instituto.
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e Mantener actualizados a los usuarios internos y externos del Instituto en materia
Archivistica

e Generar gestion del cambio en los funcionarios frente a la cultura archivistica

e Aplicar los factores de éxito e identificar, evaluar y analizar los posibles riegos con
el objetivo de minimizarlos y eliminarlos

Articulo 5. Principios de la Gestion Documental

Planeacion: La creacion de documentos esta precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su
gestién. El resultado de dicho analisis determinara si se crea o no un documento.

Eficiencia: En la Universidad solo se deben producir documentos para el cumplimiento
de los objetivos, de una funcién o un proceso.

Transparencia: Los documentos no confidenciales derivados de la prestacion del
servicio publico de la educacion podran ser consultados de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Disponibilidad: Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estén disponibles que se requieren, independientemente del medio de
creacion.

Responsabilidad: Todos y cada uno de los colaboradores de la Universidad seran
responsables del adecuado uso de los documentos de archivo y de su conservacion.

Proteccion del medio ambiente: La Comunidad Universitaria, como toda comunidad
humana, tiene un elevado potencial de afectacién del medio ambiente. Pues bien, la
gestion documental esta llamada a disminuirla, a través de una serie de mecanismos,
gue van desde la construccién de instrumentos archivisticos para regular la produccion
de documentos, su organizacion, conservaciéon y disposicion final, hasta
recomendaciones de uso de nuevas tecnologias, para disminuir el consumo de papel y
otros insumos de afectacion sobre éste.

Confidencialidad: Los documentos de caracter restringido o confidencial en atencién a
la proteccion de datos personales, demas normatividad vigente y lineamientos internos
seran protegidos y resguardados de accesos malintencionados, destruccidon no
autorizada, eliminacion y alteracion. De igual forma, la informacion de los mismos no
podr& ser divulgada por los colaboradores.

Articulo 6. Lineamientos

e Determinar pautas, estandares, metodologias y procedimientos, para la creacioén,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién,
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definiendo responsables que faciliten la gestion de los documentos fisicos y
electronicos en las diferentes dependencias de la entidad.

Fortalecer el Sistema de Gestion Documental mediante la formulacion,
aprobacion, publicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos,
teniendo en cuenta la normatividad establecida para tal fin.

Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos fisicos
y electrénicos de manera integral con la politica de cero papel, gobierno en linea
y seguridad de la informacién.

Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion Documental el cual esta
conformado por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

Garantizar la apropiada conservacion, preservacion, accesibilidad y disposicion de
los documentos para su consulta en cualquier medio en que se encuentren
(digitales. analogos, fotogréaficos, videos, entre otros).

Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en
la Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracién Documental
- TVD del Instituto

Gestionar y controlar la eliminacién parcial o total de documentos fisicos y
electrénicos de archivo, de acuerdo con los tiempos establecidos en la Tabla de
Retencién Documental -TRD y en la Tabla de Valoracién Documental - TVD del
Instituto

Capacitar y sensibilizar a los colaboradores en la importancia de los archivos y su
debida organizacién, custodia y conservacion.

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipamientos y espacios de archivo
para la adecuada conservacion de los archivos

Programar y disponer de los recursos financieros adecuados para las necesidades
documentales y de archivo del Instituto.

Contar con el personal idoneo y suficiente para atender los procesos técnicos y
operativos de la Gestidbn Documental del Instituto.

Utilizar los esquemas de comunicacion interna y externa para la publicacion y
divulgacion de los diferentes procesos, politicas e instrumentos archivisticos del
Instituto.

Mejorar e innovar la funcién archivistica a través de alianzas estratégicas con
entidades externas

Atender los procesos de seguimiento evaluacion y mejora continua de la gestion
de documental del Instituto.
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CAPITULO IV.
DESARROLLO DE LA POLITICA

La formulacién de esta politica esta orientada y sustentada en el marco normativo vigente
en materia archivistica, de conformidad con la Politica de Archivos de 2015 del Archivo
General de la Nacién: “La politica de Gestion Documental en el Estado Colombiano,
acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida como el
conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro
para la gestion de la informacién fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la
gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién, independiente
de su soporte y medio de creacion, un programa de gestidon de informacién y documentos,
una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion. Esta politica debe
estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el
plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e
informada a todo nivel de la entidad”.

De igual forma esta politica se encuentra ajustada a la normativa que regula la
Universitaria Virtual Internacional, alineada con el plan estratégico, el plan de accion y el
plan institucional de archivos — PINAR.

Motivo por el cual la Universitaria Virtual Internacional adoptard una politica apropiada,
clara y consistente que garantice la eficiente produccién, el mejoramiento de los tramites
y servicios de informacioén, interaccion y participacion; incluyendo la proteccion de los
registros esenciales para la continuidad del negocio y la preservacion de la memoria
institucional.

La responsabilidad de preservar y organizar los archivos es de cada jefe o responsable
de la respectiva area, bajo los lineamientos del Comité Institucional de Archivo, en
el marco de la politica de gestion documental, acorde a los lineamientos
establecidos por la autoridad publica competente. Sin embargo, cada funcionario
de la institucion, tiene alcance de responsabilidad del buen uso de los archivos, de
la aplicacion de los lineamientos en la produccion de documentos y de la
preservacion y organizacion conforme a la politica y directriz institucional. Asi las
cosas, cada area cumplira de manera oportuna y adecuada de la produccion de
documentos, asi como el buen uso, organizacion y preservacion de los archivos.

A través del Comité de Archivo o de la Secretaria General, se programaran las
respectivas capacitaciones al personal administrativo de la institucion, manteniendo una
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constante actualizacién acorde a la expedicion de nuevas regulaciones en la materia en
la aplicacion de cada uno de los procesos de gestion documental; planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion documental, en la utilizacion de los instrumentos
archivisticos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 a saber:

e El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

e La Tabla de Retencion Documental (TRD)

e EIl Programa de Gestién Documental (PGD)

e El Plan Institucional de Archivos (PINAR)

e El Inventario Documental

e El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

e Los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad

e Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Y en la adecuada gestidon de los documentos electronicos de archivo (expedientes mixtos,
hibridos y digitales), teniendo en cuenta los lineamientos relacionados con su
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion vy
preservacion a largo plazo.

Articulo 6. Estructura y elementos de la politica

La Politica de Gestion Documental abarca todo el ciclo de vida de los documentos, desde
la planificacion y produccién documental, ya sea en formato fisico o electronico, hasta su
conservacion o preservacion a largo plazo. Este enfoque integral se alinea con el modelo
de operacién por procesos y el esquema funcional y misional de la Entidad. La
implementacion de esta politica se rige por los términos de cumplimiento de las rutas del
servicio y de calidad, siendo una accion estratégica establecida en la Dimensién Cinco -
Informacién y Comunicacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG).

La Politica de Gestion Documental tiene como objetivo primordial impulsar una mayor
eficiencia administrativa en la funcion archivistica. Ademas, busca promover la
transparencia y el acceso a la informacion publica, garantizar la seguridad de la
informacion y la atencion eficaz de contingencias, asi como fomentar la participacion
ciudadana en la gestion y a través del control social.

La implementacién de esta politica contribuye al avance del gobierno electronico,
facilitando procesos mas agiles y eficientes. Asimismo, se compromete con la proteccién
del patrimonio documental del pais, reconociendo la importancia historica y cultural de
los documentos. En resumen, la Politica de Gestion Documental se extiende a través de
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toda la entidad, abordando aspectos cruciales para la eficiencia administrativa, la
transparencia, la seguridad de la informacién y el cumplimiento normativo.

El desarrollo de la presente politica se estructura en los siguientes componentes
articulados con la politica archivistica:

1. Estratégico: Comprende las actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de
documentos y administracion de archivos), soportadas en las demas herramientas
estratégicas del Instituto

2. La Administraciéon de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000, en el Titulo IV.

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

4. Tecnoldgico: comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad
de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de
la gestion documental y administracién de archivos.

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

Caracterizacion del Proceso

La caracterizacion del proceso de apoyo Gestion Documental se encuentra disponible en
el Sistema de Gestion de Calidad identificado con cédigo GED-CA-01.

Articulo 7. Programa de Gestion Documental — PGD

Créese el Programa de Gestion Documental, como instrumento articulador y
desarrollador de la presente politica, por medio de:
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a) El desarrollo de los procesos de planeacion, produccion, gestién y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion.

b) La elaboracion, divulgacion e implementacion de lineamientos, instructivos y
herramientas archivisticas.

c) La articulaciéon con las diferentes areas de la Universidad.

d) La asignacion de responsabilidades a los colaboradores de la Universidad en la
adecuada organizacion y conservacion de sus archivos ya sean fisicos y/o
electronicos.

Articulo 8. Seguimiento y medicidn de la politica:

a) El seguimiento a la politica de gestion documental se realiza por parte del Comité
de Archivo o de la Secretaria General.

b) La mediciébn a la politica de gestibn documental se efectia a través de
autodiagnostico en el cual se evalua el componente de Gestion Documental y
demas aspectos medibles que programe el Comité de Archivo o la Secretaria
General.

Articulo 9. De la Responsabilidad de los colaboradores que laboran en la
Universitaria Virtual Internacional.

Todos los colaboradores de la Universitaria Virtual Internacional, velaran por la adecuada
organizacién, uso y conservacion de los documentos independientemente de su soporte,
generados, recibidos y tramitados en ejercicio de sus funciones, mediante la clasificacion
en series y/o subseries documentales de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental-TRD.

Todo colaborador debera observar los lineamientos de gestion documental y entregar en
el correspondiente formato de inventario documental cuando sea requerido la relacion de
documentos a cargo y se obligara a tramita el paz y salvo correspondiente en caso de
traslado o desvinculacion de la institucion

Articulo 10. Del Sistema de Archivos Institucionales

El patrimonio documental de la Universitaria Virtual Internacional, se encuentra articulado
en concordancia con el ciclo de vida de los documentos, comprendiendo:

a) Archivos de Gestion: Archivos conformados por cada una de las areas de la
Universidad en cumplimiento a sus funciones.

b) Archivo Central: Espacio virtual de la Universidad, donde se centralizan, custodian,
conservan, describen y disponen para consulta de documentos transferidos por
los Archivos de Gestion que mantienen valores administrativos, legales, fiscales,
contables y técnicos.



