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Por la cual se adopta [a Politica de Gestion Documental de’la Universidad Militar Nueva
Granada

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial de [as que le confieren el articulo 69
Constitucional, las Leyes 30 de 1992, articulos 28 y 57; 805 de 2003 articulos 1°, 2° y 5°, Acuerdos
13 de 2010, articulo 29 numeral 6; 06 de 2019, v,

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, consagra la autonomia universitaria conforme a la
cual los entes universitarios autdnomos del orden nacional, tienen la facultad de autorregulacion
normativa, administrativa, financiera y funcional para el gjercicio de sus furiciones misionales.

Que la Ley 30 de 1992, en el articulo 28, reconoce la autonomia universitaria, en virtud de la
cual las universidades pueden darse y modificar sus propios estatutos, crear, organizar y
desarrollar programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas,
docentes, cientificas y culturales, y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer,
arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su funcion
institucional.

Que en virtud de los artfculos 1° y 2° de la Ley 805 de 2003, la Universidad Militar Nueva
Granada es un ente Universitario Auténomo del Orden Nacional, con régimen organico
especial, cuyo objeto principal es la educacion superior y la investigacion.

Que la Universidad Militar Nueva Granada es una Institucion de caracter pablico cuya mision se
sustenta en la docencia, investigacion y extensién, fomentando el didlogo de saberes, la
construcciéon de comunidad académica y la autoevaluacién permanente de los procesos
académicos que le permitan desarrollar actividades.de alta calidad.

Que la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se diéta la Ley General de Archivos, define Ia
Gestion Documental como el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, establece como fines de los archivas, disponer de la
documentacion organizada, de tal forma que la informacién institucional sea recuperada para el
uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente-de historia.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligatoriedad de la conformacién de los
archivos publicos, su organizacién, preservacion control.

Que el articulo 12 de la Ley 594 de 2000, indica que es responsabilidad de la administracion
publica la gestion documental y la administracion de los archivos.

Que los articulos 21 y 22 de la Ley 594 de 2000, fueron reglamentados por el Decreto 2609 de
2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del Sector Cuttural.

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, establece los componentes de la politica de
gestién documental de la siguiente manera: a) Marco conceptual clarc para la gestion de la
informacion fisica y electronica de las entidades publicas, b) Conjunto de estandares para (Ilagp
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gestion de [a informacién en cualquier soporte, Metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion, d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda
ser aplicado en cada entidad, e) La cooperacién, articulacion y coordinacién permanente entre
las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de [a
informacion.

Que el articulo 2.8.2.2.2 del mencionado Decreto, indica que el resuitado del proceso de
valoracion de documentos de archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que
cumplen funciones plblicas, en cualquiera de las ramas del poder plblico, se registrara en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, determina la gestién documental en las
entidades publicas se desarroliara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: a) El
Cuadro de Clasificacion Documental (CCDY), b) La Tabla de Retencion Documental (TRD), ¢) El
Programa de Gestion Documental (PGD), d} Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR), e) El Inventario Documental, f) Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, @) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
documentales, h} Los mapas de procesos, flujos documentales y fa descripcion de las
funciones de las unidades adminisirativas de la entidad, i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Que el articulo 2.8.2.5.10 del mencionado Decreto, establece que todas las entidades del
Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano vy largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Que la ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Trasparencia y el Derecho de
Acceso. a la Informacion Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones establece en el
Articulo 15: “Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley,
los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién, distribucién,
organizacion, consufta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa deberd
integrarse con flas funciones administrativas del sujeto obligado. Deberdn observarse los
lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades
competentes expidan en la materia”.

A su vez el Articulo 16 de la mencionada Ley, hace referencia a los archivos, como centros de
informacion institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio
al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacién publica, los sujetos
obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para
la creacion, gestion, organizacién y conservacion de sus archivos. Los procedimientos
adoptados deberén observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo
General de la Nacian.

Que la Resolucion 016 de 2018, por la cual se crea el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Universidad Militar Nueva Granada, establece en su articulo cuarto funciones
del comité, numeral 17, aprobar los instrumentos archivisticos para la gestion Documental de la
Universidad Militar Nueva Granada. Asimismo, en el numeral 18, establece la funcién de
realizar seguimiento a la implementacion de instrumentos archivisticos para la gestién
documental.

Que la Politica de Gestién Documental de la Universidad Militar Nueva Granada sera aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Que al Rector de la Universidad, dentro de las funciones establecidas en el articulo 29,
numerales 1 y 6 del Acuerdo 13 de 2010, Estatuto General de la Universidad, le corresponde
orientar y dirigir el funcionamiento general de la misma y expedir los actos administrativos y
academicos que sean necesarios para cumplir sus objetivos.

Y
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Qué en virtud de lo antes expuesto, el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Politica de Gestién Documental de la Universidad Militar
Nueva Granada, contenida en el Manual Poliica de Gestion Documental, que se encuentra
vinculado al Sistema Integrado de Gestion con el codigo GD-GD-M1.

Las lineas de la Politica de Gestién Documental de la Universidad Militar Nueva Granada, se
desarrollan y evidencian en los Instrumentos Archivisticos como lo son Plan Institucional de
Archivo (PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan de Conservacion
Documental, Plan de Preservacion Digital, Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de
Valoracién Documental (TVD), los procedimientos de gestion documental ‘con los cuales se
pretende guiar el conjunto de aclividades operativas, procesos, proced:m:entos metodologias,
instancias e snstrumentos técnicos y administrativos que garanticen la orgamzacson planeacidn,
produccion, gestlon y ftramite, aetrasferenmas d!spos:mon final y “valoracion del acervo
documental, asegurando la conseryacion reservac:on de la memoria institucional, asi mismo
la disponibilidad y acceso.a la mforméclon yia documentacién desde su creacion por parte de
los grupos de interés,

ARTICULO SEGUNDO: El Objetivo de la Politica de Gestién Documental es establecer las
directrices y lineamientos en un marco conceptual para la gestion de la informacién fisica y
electronica que comprende la Gestion Documental en la Universidad Militar Nueva Granada,
fortaleciendo los mecanismos, medios y practicas para salvaguardar el patrimonio documental
durante el ciclo vital del documento teniendo en cuenta la retencion, acceso, conservacion y
preservacion de la informacion.

ARTICULO TERCERO: Para cumplir con la Politica de Gestion Documental de la Universidad
Militar Nueva Granada, es necesario la elaboracion y/o actualizacion, aprobacién, publicacion,
socializacion e implementacion de los instrumentos archivisticos establecidos por la
normatividad archivistica vigente, como lo son:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

La Tabla de Retencion Documental (TRD)

El Programa de Gestién Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

El Inventaric Documental

Un moedelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades Administrativas de la entidad.

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

SemppoTw

ARTICULO CUARTO: La implementacion de la Politca de Gestién Documental es
responsabilidad de todos los funcionarios de las oficinas productoras de documentos de las
Unidades Académico Administrativas de la Universidad Militar Nueva Granada, en aras de
conservar y preservar la memoria institucional.

ARTICULO QUINTO: La Politica de Gestion Documental de la Universidad Militar Nueva
Granada dispuesta en el Manual Politica de Gestién Documental, cédigo GD-GD-M1 podra ser
modificada y actualizada de acuerdo con las previsiones legales que sobre la materia se
dispongan.

ARTICULO SEXTO: La publicacién de la Politica de Gestion Documental de la Universidad
Militar Nueva Granada se realizard a través de los mecanismos previstos en la Ley 1712 de

2014,
o
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ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

a3
Dada en Bogota, D.C., a los 2 § ABR pa

{A) LUIS FERNANDO PUENTES TORRES Ph.D

Brigadier General (§
Rector

Los siguientes funicionarios con nuestro visto bueno declarames que hemos revisado detenidamente ef presente docummento, lo encontramos
ajustade a las normas y disposiciones legales y asumimos cualguier responsabilidad por su contenido.
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1. INTRODUCCION

La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, acorde con el
Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestién documental 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
informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestidén de la
informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion a largo plazo,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de
informacion y documentos, una adecuada articulacién y coordinacion entre las
dependencias de Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia
Competitiva, Oficina Asesora de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, la Seccion de Gestion Documental y los productores de la
informacion.

Las lineas de la Politica de Gestion Documental de la Universidad Militar Nueva
Granada se desarrollan y evidencian en los Instrumentos Archivisticos como lo
son Plan Institucional de Archivo (PINAR), el Programa de Gestion Documental
(PGD), el Plan de Conservaciéon Documental, Plan de Preservacion Digital,
Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracién Documental
(TRD), los procedimientos de gestion documental y toda la documentacion
producida y recibida por la Universidad.

Para ello, la Alta Direccion reconoce la importancia de los documentos que
produce en cumplimiento a la mision institucional, de igual forma brinda el
soporte necesario a los responsables de las areas productoras para la
conservacion y migraciéon de documentos fisicos, generando una metodologia
para la creacion, uso, mantenimiento, retencidén, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, estableciendo un
programa de gestion documental, una apropiada articulacién y coordinacion
permanente entre la Oficina Asesora las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, la Division de Gestidon de Calidad y los productores de la
informacion, a continuacion se describe cada una de las lineas de la Politica de

Gestion Documental.
Q]
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2. OBJETIVO:

La Politica de Gestion Documental tiene como objetivo establecer las directrices
y lineamientos en un marco conceptual para la gestion de la informacion fisica y
electronica que comprende la Gestion Documental en la Universidad Militar
Nueva Granada, fortaleciendo los mecanismos, medios y practicas para
salvaguardar el patrimonio documental durante el ciclo vital del documento
teniendo en cuenta la retencion, acceso, conservacion y preservacion de la
informacion.

3. ALCANCE:

La presente politica aplica a todas las oficinas productoras de documentos de las
Unidades Académico Administrativas de la Universidad Militar Nueva Granada,
en aras de conservar y preservar la memoria institucional.

4. CONTROL:

El control esta a cargo de la Vicerrectoria General en apoyo de la Seccion de
Gestion Documental comprobando que se cumplan las actividades descritas en
el presente Manual, verificando, dirigiendo y coordinando el cumplimiento a la
implementacion de la Politica de Gestion Documental de la Militar Nueva
Granada por parte de las Unidades Académico Administrativas.

5.DEFINICIONES:

ACCESIBILIDAD: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido
de la capacidad facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por
tanto usada. Fuente: InterPARES. The International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems. TEAM México. “Glosario InterPARES
de Preservacion Digital”. Version en espanol “Beta” 1.2. marzo 2010. México.

ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar 0 recuperar
informacion. Fuente: Archivo General de la nacién (2020), “Guia de
Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo”.

of
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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. Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo
027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informaciéon a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede
entender como la institucién que ésta al servicio de la gestidon administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura. Colombia. Archivo General de la
Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa. Colombia. Archivo General de la Nacioén, (2006) Acuerdo 027 de
2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que, por decision 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 historicos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion. Colombia. Archivo General de la Nacion,
(2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la
informacion que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar
suplantacién de identidades. Fuente: Archivo General de la nacién (2020), “Guia
de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo’;.

Q
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de
2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen. Colombia.
Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza
que los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos
relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley. Fuente: Archivo General de la nacién (2020), “Guia de
Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo”.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares. Fuente:
Archivo General de la nacién (2016), “Politica publica de archivo.”.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida,
producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.
Fuente: Archivo General de la nacién (2016), “Politica publica de archivoé’gp
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DOCUMENTO DIGITAL: Informacion representada por medio de valores
numeéricos diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencion
preestablecidos. Fuente: Archivo General de la nacion (2016), “Politica publica
de archivo.”.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucién de un mismo asunto. Fuente: Archivo General de la nacion
(2016), “Politica publica de archivo.”.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos
electronicos de archivo correspondientes a un proceso administrativo
relacionados entre si cualquiera que sea el tipo de informacion que contiene.
“Electronico” es sindnimo de “digital”. Fuente: Archivo General de la nacién
(2016), “Politica publica de archivo.”.

FINES DE LOS ARCHIVOS: El objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia. Por lo mismo, los archivos haran suyos
los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente. Colombia. Archivo General de la Nacidn,
(2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.

GESTION DOCUMENTAL: 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 utilizacion y conservaciéon. Colombia. Archivo General de
la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994.

o
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IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS: Los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional.

INSTITUCIONALIDAD E INSTRUMENTALIDAD: Los documentos
institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una
herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y
cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia vy
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propodsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual
se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. / Hace referencia al caracter completo e
inalterado del documento electrénico. Es necesario que un documento esté
protegido contra modificaciones no autorizadas.

METADATOS: informacion estructurada o semiestructurada que permite la
creacion, la gestion y la utilizacion de documentos de archivo a lo largo del
tiempo, tanto dentro de los ambitos en que se crearon como entre ellos mismos.
Fuente: Archivo General de la nacién (2016), “Politica publica de archivo.”.

MODERNIZACION: E| Estado propugnarad por el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo
programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural. Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006)
Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidadb

Q.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en
contra de los derechos de autor.

Pagina 9 de 22



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Manual Politica de Gestion Documental

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de directrices establecidas
por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la
informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestién de la
informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestién de
informacion y documentos, una adecuada articulacién y coordinacion entre las
areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacién. Articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, compilado
en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario. Fuente: Archivo General de la nacién (2016),
“Politica publica de archivo.”.

PROGRAMA DE 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 utilizacion y conservacién. Colombia.
Congreso de Colombia (2000 14 de Julio) Ley 594 de 2000, Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

RACIONALIDAD: Los archivos actuan como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la
accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquélla

RESPONSABILIDAD: Los servidores publicos son responsables de la
organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.

6.CONTENIDO, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado. En su Articulo 6 hace referencia a los Componentes de la politica dge
Q
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gestiéon documental, compilado en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015,
por lo anterior la Politica de Gestion documental se establece asi:

6.1 Marco conceptual para la gestion de la informacién fisica y electrénica

Todos los ciudadanos tienen derecho al Acceso a la Informaciéon Publica, como
lo dicta la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 1712 Ley de transparencia.
El patrimonio documental del Pais esta enmarcado en el patrimonio cultural de la
Nacion, y es obligacion del Estado y en especial de todos los ciudadanos
custodiarlo y enriquecerlo, tal como lo dictan las leyes 397 de 1997, 594 de 2000
y 1712 de 2014. Con el fin de conservar y preservar el patrimonio documental de
la Universidad Militar Nueva Granada, se genera la Politica de Gestion
Documental para resguardar y propagar la memoria histérica de la entidad, asi
mismo garantizar el acceso a la informacién publica.

La Politica de Gestion Documental de la Universidad Militar Nueva Granada,
pretende establecer las lineas de actuacion y los objetivos que la Universidad
quiere alcanzar con relacion a la gestion de los documentos que produce o
recibe en cumplimiento de sus funciones, asegurando proteccion de los
documentos y salvaguardando la memoria institucional para luego ser
recuperados y facilitados para la consulta, por ende la politica fortalece las tomas
de decisiones enfocada a los ejes programaticos vy las lineas de accion del Plan
Rectoral, generando la Gestidn Publica transparente de acuerdo a lo dictado por
la norma.

6.2. Conjunto de estandares para la gestiéon de la informacién en cualquier
soporte.

La Universidad Militar Nueva Granada, acoge los estandares del Sistema
Integrado de Gestion, donde se documenta procedimiento para identificar y
responder a las necesidades y evaluar la efectividad de informaciéon de los
grupos de interés. Asi mismo se documenta el proceso para planificar la gestion
de la informacion en la Universidad adoptando tecnologias de la informacion y
comunicaciones, dando cumplimiento a la normatividad relacionada en el item de
Marco Normativo, sin embargo, se detalla a continuacion las mas importantes
para la Gestion Documental.

La Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, asi mismo

establece la organizacion del Sistema Nacional de Archivos como instancia dc?
a
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planeacién y coordinacion de la funcién archivistica que busca salvaguardar el
patrimonio documental y ponerlo al servicio de la comunidad.

Ahora bien, la Constitucion Politica de 1991 en sus articulos 8 (obligacion del
Estado y de las personas de proteger las riquezas culturales y naturales de la
nacion), 15 (derecho a la intimidad personal y familiar y a su buen nombre), 20
(libertad de informar y recibir informacién veraz e imparcial), 23 (presentar
peticiones respetuosas a las autoridades), y 74 (derecho a acceder a los
documentos publicos, salvo los casos que establezca la ley), regula la gestion
documental.

En este sentido, la ley 397 de 1997 en el articulo 4° reconoce los bienes
documentales como parte del patrimonio cultural de la nacién; y la Ley 594 de
2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos, establece las
reglas y principios generales para regular la funcion archivistica en Colombia.

La Universidad Militar Nueva Granada, por ser una entidad del orden nacional da
cumplimiento a las normas expedidas por el Ente Rector Archivo General de la
Nacién, desarrollando procesos y procedimientos de la Gestion Documental al
interior.

6.3 Metodologia general para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion

Teniendo en cuenta los lineamientos del Archivo General de la Nacién - AGN,
como 6rgano competente, al interior de la Universidad Militar Nueva Granada la
dependencia responsable de la Gestidon Documental es la Seccion de Gestidon
Documental quien hace parte de la Vicerrectoria General, generando
lineamientos para garantizar la preservacion de la memoria institucional.

Ahora bien, en el Sistema Integrado de Gestidon de la Universidad se Incluye
formatos, procedimientos, instructivos, manuales, planes, programas, protocolos
normalizados y estandarizados para el correcto funcionamiento de la gestion
documental en las 98 dependencias que conforman la UMNG, siendo garantes
de la organizacién y custodia de los documentos producidos y recibidos en el
ejercicio de sus funciones, durante el ciclo vital del documento.

La Universidad Militar Nueva Granada cuenta con el Archivo Central, que
contiene documentacion del Fondo Documental Acumulado, asi mismo la
documentacion transferida por los Archivos de Gestion, entre tanto no se aplique
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la Tabla de Valoracion y Retencion Documental y se realice la transferencia de la
documentacion con valor historico al Archivo General de la Nacion. La
documentacion custodiada en el Archivo Central, no se le ha aplicado procesos
archivisticos toda vez que el instrumento para la intervencién de este acervo
documental como lo es la Tabla de Valoracion Documental se encuentra en
proceso de convalidacion por el Ente Rector, una vez la Universidad cuente con
el instrumento convalidado y aplicado, dara inicio al proceso de transferencia
secundaria al archivo historico.

En cuanto a los documentos electrénicos de archivo, la Universidad Militar Nueva
Granada, gestiona el ciclo de vida de los documentos a través de estrategias
orientadas a garantizar el acceso oportuno, la fiabilidad e integridad de la
documentacion requerida para la correcta prestacion de los servicios a los
grupos de interés, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Universidad para tal fin y en cumplimiento de los lineamientos del Archivo
General de la Nacién. Adicionalmente, en el programa de gestion de documentos
electronicos y el plan de preservacion digital a largo plazo, se establece
lineamientos que permiten a los funcionarios la apropiacidon de las estrategias a
ejecutar y asi mismo, el mejoramiento continuo en los procesos y procedimientos
de la entidad.

6.4. Programa de gestion de informacion y documentos

Para dar cumplimiento a la Politica de Gestion Documental de Universidad Militar
Nueva Granada, se formula e implementa el Programa de Gestion Documental
que tiene como objetivo documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
de los procesos archivisticos contemplados en la Seccion de gestion documental
de la UMNG, ejecutando las actividades administrativas, técnicas y de
planificacion, a través de la normatividad vigente, con el propésito de garantizar
el funcionamiento de la gestion documental, la organizacién, conservacion,
administracion, acceso y seguridad de la informacién.

En el marco del Programa de Gestion Documental, la UMNG pretende optimizar
y modernizar la Gestibon Documental mediante buenas practicas e
implementacion de nuevas tecnologias de informacion, intervenir el acervo
documental con procesos técnicos archivisticos de acuerdo con la normatividad
vigente. Fortalecer la seguridad de la informacion para garantizar la
confidencialidad de la misma. Establecer procedimientos, politicas, instructivos,
lineamientos y formatos que permitan normalizar, racionalizar el ciclo vital de los
documentos, incluyendo documentos en soporte diferente a papel, asi mismo

09(0
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integrar la Gestién Documental con los procesos estratégicos y misionales de la
Entidad.

6.4.1 Procesos de Gestion Documental

La Universidad Militar Nueva Granada define los procesos de Gestidon
Documental, dentro del Programa de Gestion Documental donde se determina
los procesos minimos a ejecutar para dar cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente en cuanto a la organizacién, planeacion, produccion, gestion
y tramite, trasferencias, disposicion final y valoracién del acervo documental,
garantizando la conservacion y preservacion de la memoria institucional.

Los siguientes 9 procedimientos de Gestion Documental, al desarrollarlos
generan la implementacion la Politica de Gestion Documental de la Universidad
Militar Nueva Granada asi:

1. Planeacion: En el Programa de Gestion Documental -PGD se define la
planeacién operativa donde se describe el conjunto de actividades encaminadas
a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la UMNG en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Asi mismo
en el Plan Institucional de Archivos - PINAR, se define la Planeacion estratégica
de la Gestién Documental de la Universidad Militar Nueva Granada. Por ultimo,
como actividad de planeacion, es la elaboracion y adopcidén de la Politica de
Gestion Documental.

2. Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccién e ingreso, formato, estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados. La produccion
documental de la Universidad Militar Nueva Granada esta armonizada con todos
los instrumentos, documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion.

3. Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

4. Organizacion Documental: Conjunto de operaciones técnicas (clasificacion,

ordenacion, depuracién, descripcion, unificacion, foliacion, almacenamiento,

cambio de unidades de conservacién, rotulacién, hoja de control, inventario
o/
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documental) para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo vy describirlo
adecuadamente.

5. Transferencias documentales: Conjunto de operaciones adoptadas por la
Universidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validaciéon del formato de generacién, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivo. Con las transferencias se
cambia de responsable de la custodia y administracion de los documentos y se
descongestionan los espacios de archivos en las fases del archivo.

6. Disposicion de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital del documento, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retenciéon Documental o en las Tablas de Valoraciéon Documental.

7. Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento, estas
quedaran consignadas en el en el Sistema Integrado de Conservacion.

8. Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva). Dando cumplimiento a la metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacion.

9. Control y préstamo: Ejercer el control de acceso a la documentacién de
acuerdo con los inventarios documentales de la UMNG a través de la consulta
y/o préstamo de documentos de los archivos de gestion y el archivo central.

6.4.2 Conservacion de la memoria institucional

La Universidad Militar Nueva Granada a través de la elaboracion, implementacion
y seguimiento  de los Instrumentos Archivisticos y los Procesos de Gestidon
Documental, garantiza la conservacion y preservacion de la memoria institucional
durante el ciclo vital del documento, teniendo en cuenta las actividades descritas
en el plan de Conservacion documental y Plan de Preservacion Digit%'fz
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La Politica de gestion documental de la Universidad Militar Nueva Granada,
adopta los principios del Sistema Integrado de Conservacion - SIC,
determinados en el articulo 8° del Acuerdo 006 de 2014, que incorpora la
articulacion de la politica de gestion documental con el plan de Conservacion
documental y establece su armonizacion con los otros sistemas administrativos y
de gestion de la UMNG. Ahora bien, el Articulo 15° del mencionado Acuerdo,
establece que el plan de conservacidon documental debe incluir todos los
procesos y procedimientos utilizados para la conservacién de los documentos de
archivo, de acuerdo con la politica general de gestion documental, los
instrumentos archivisticos para la gestion documental y otros sistemas
administrativos y de gestion, de conformidad con las normas técnicas y
estandares internacionales vigentes a lo largo del ciclo vital de los documentos.

Desde otro punto de vista, el plan de Conservacion documental y Plan de
Preservacion Digital establece que los procesos y procedimientos, estén
enmarcados en el nivel de la “conservacion preventiva o preservacion” y tendran
como objetivo detener y controlar los diferentes factores de deterioro bioldgicos,
quimicos y fisicos, presentes en los acervos documentales.

6.4.3 Gestion Electronica de Documentos

La Universidad Militar Nueva Granada a través del programa de gestién de
documentos electrénicos pretende formular y documentar los procesos para
gestionar el ciclo de vida de los documentos electronicos recibidos o producidos
por la entidad para garantizar su autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

Especificamente, en el plan de preservacion a largo plazo, se establecen las
estrategias que permiten identificar los documentos que requieren preservarse a
través del tiempo, garantizar el acceso y disponibilidad de los mismos, mas alla
del cambio tecnoldégico.

La Universidad Militar Nueva Granada se encuentra en proceso de
implementacion y puesta en marcha del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA que permita a la universidad gestionar la
documentacion que produce y recibe de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental (TRD) y administrar expedientes electrénicos, lo cual redunda en el
fomento a la estrategia cero papeles. Adicionalmente, de acuerdo con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion, la entidad se encuentra en
proceso de elaboraciéon y adopcion del Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos.
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6.5. La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entré las areas
de Oficina Asesora de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Seccion de Gestion Documental, Oficina Asesora de
Direccionamiento Estratégico e Inteligencia Competitiva y los productores
de la informacion.

La Gestion documental de la Universidad Militar Nueva Granada esta
comprendida en las Funciones de las dependencias descritas en la Resolucion
No.143 de 2019, por la cual se establece la estructura Académico Administrativa
de la Universidad Militar, Asi mismo en las funciones de cada cargo de acuerdo a
lo descrito en el Manual Especifico de Funciones y competencias laborales para
los cargos de la planta global, adoptado mediante Resolucion No. 2689 de 2018,
modificada por las Resoluciones 2843 de 2018 y 1380 de 2019, corresponde a la
Vicerrectoria General coordinar la funcion archivistica de la UMNG, ahora bien,
en el comité Institucional de Gestidon y desempefio, se presentan y aprueban los
temas de Gestion Documental de la Universidad.

La Politica de Gestion Documental de la UMNG se implementa con la
cooperacion, articulacién y coordinacion permanente de todas las dependencias
que conforman la universidad de acuerdo a lo establecido en la estructura
Académico Administrativa, la Universidad, y en sus funciones se establece el
deber custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

A continuacion, se detalla cada una de las dependencias comprometidas a la
implementacion de la Politica de Gestion Documental en la Universidad de
acuerdo con las funciones propias se haran cargo de:

6.5.1 Rectoria:

* Adoptar, y dirigir la Politica de Gestion Documental
* Ordenar el gasto para la implementacion de la Politica de Gestion
Documental.

6.5.2 Oficina Asesora Juridica:

* Revisar el nomograma aplicable a la gestion documental
» Proporcionar especial atencion al cumplimiento de la legislacidn que incida
en la garantia de los derechos de los ciudadanos con respecto a Iap‘ﬂ
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proteccion de datos personales y verificar la calificacion como clasificada y
reservada.

6.5.3 Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia
Competitiva:

» Orientar la formulacioén, ejecucion, articulacién, seguimiento y evaluacion
de la Politica de Gestion Documental.
» Formular proyectos de inversion para financiar la Gestién Documental

6.5.4 Oficina de Control Interno de Gestion:

» Propiciar la promocién de la cultura de control interno hacia los servidores
publicos.

» Controlar la implementaciéon y cumplimiento de la Politica de Gestidon
Documental.

* Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, en relacion con las
acciones preventivas, correctivas o de mejora del Proceso de Gestidon
Documental.

+ Realizar seguimiento a cada jefe de dependencia sobre la entrega
mediante inventario documental de los documentos de archivo que se
encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando éstos
dejen sus cargos o culminen sus obligaciones contractuales, y la entrega
de los archivos por traslado o desvinculacién de funcionarios.

6.5.5. Oficina de Control Interno Disciplinario:

+ Disefiar estrategias de prevencion para garantizar la transparencia de la
Administracion Publica, con ocasion a la Politica de Gestion Documental.

6.5.6 Oficina Asesora de las Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones:

» Trabajar en coordinacion con la Seccion de Gestion Documental para:

» Evaluar las necesidades funcionales y tecnoldgicas para implementacion y
puesta en produccién de un sistema de gestién de documento electronico
de archivo (SGDEA).

* Actualizar el Plan de Preservacion digital a largo plazo. 2
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6.5.7 Vicerrectoria General:

» Dirigir la implementacién de la Politica de Gestion Documental

« Coordinar con la Seccion de Gestion Documental las capacitaciones,
acompanamiento y seguimiento a la Implementaciéon de la Politica de
Gestion Documental.

6.5.7.1Seccion de Gestion Documental:

* Ejecutar las capacitaciones, acompafiamiento y seguimiento a la
Implementacién de la Politica de Gestién Documental.

* Administrar la Gestion Documental de la Universidad, garantizando la
elaboracién y/o actualizacién, implementacién y seguimiento de los
procesos, procedimientos, instrumentos archivisticos y Politica de Gestion
Documental, con el fin de preservar y conservar la memoria Institucional.

* Actualizar en el formato correspondiente el Nomograma aplicable al
proceso de Gestion Documental y enviarlo a la Oficina Asesora Juridica
para su revision.

6.5.7.2 Division de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo:

» Ejecutar el plan de divulgacion de la politica de Gestion Documental al
interior de la entidad.

» Socializaciéon y divulgacion a los funcionarios publicos y productores
documentales responsables de la gestion de documentos relacionados
con el cumplimiento de sus funciones.

6.5.7.3 Division de Gestion de Calidad:

» Apoyar la actualizacién de documentos y formatos e incorporar la politica
de gestiéon documental al Sistema Integrado de Gestion.

» Administrar el cuadro de caracterizacion documental (listado maestro de
registros).

6.5.8 Vicerrectoria Administrativa:

* Administrar, gestionar y suministrar de manera oportuna y eficiente los
recursos fisicos y bienes necesarios para la implementacion de la Politica
de Gestion Documenta(l).gp
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6.5.8.1 Division de Contratacion y Adquisiciones:

* Adelantar los procesos de contratacion y convenios con personas
naturales, entidades publicas y privadas para lograr implementacion de la
Politica de Gestion Documental.

6.5.8.2 Division de Gestion del Talento Humano:

* Incluir en el plan de capacitacién la Politica de Gestién Documental

* Apoyar la gestion logistica de Capacitacion de la Politica de Gestidon
Documental.

* Disponer el Talento humano idéneo para la Implementacion de la Politica

6.5.8.3 Division Financiera:

* Garantizar la Disponibilidad de recursos financieros para la
Implementacién de la Politica de Gestién Documental.

6.5.9 Las Demas unidades Académico Administrativas:

Comprometiéndose a cumplir con las directrices en el marco de la
implementacion de la Politica de Gestion Documental como oficinas productoras
de la documentacién fisica y electronica, segun los estandares establecidos por
la Universidad Militar Nueva Granada:

+ Cada jefe de dependencia, debe ser garante de la entrega mediante
inventario documental de los documentos de archivo que se encuentren
en poder de servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen sus
cargos o culminen sus obligaciones contractuales, y la entrega de los
archivos por traslado o desvinculacion de funcionarios.

» Dar cumplimiento a los lineamientos impartidos para la implementacion de
la Politica de Gestion Documental.

 Todos los servidores publicos son responsables del cumplimiento de la

Politica de Gestion Documental de la Universidaodé'ﬂ
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7.NORMAS Y POLITICAS

» La Constitucion Politica de 1991 en sus articulos 8 (obligacion del Estado
y de las personas de proteger las riquezas culturales y naturales de la
nacion), 15 (derecho a la intimidad personal y familiar y a su buen
nombre), 20 (libertad de informar y recibir informacion veraz e imparcial),
23 (presentar peticiones respetuosas a las autoridades), y 74 (derecho a
acceder a los documentos publicos, salvo los casos que establezca la
ley), regula la gestion documental.

* Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacion

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

+ Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.

* 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.

« Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, y a través del cual se establecen, entre
otros, aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los
documentos electronicos.

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

* Ley 1437 de 2011. Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Introduce los
conceptos de expediente electronico, sede electronica, notificacién{g
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electronica, entre otras. Capitulo IV, establece la utilizacion de medios
electronicos en el procedimiento administrativo. Articulo 55, establece
“‘Documento publico en medio electrénico. Los documentos publicos
autorizados o suscritos electronicos tienen la validez y fuerza probatoria
que le confieren a los mismos las disposiciones del Cdédigo de
Procedimiento Civil.

 Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales. Articulo 1, “Objeto. La
presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a
que se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el
derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma.

* Acuerdo 006 de 2014. "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de
2000" Capitulo 1ll, del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

* Acuerdo 003 de 2015 AGN. Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 vy el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

» Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestidon Documental para todas
las Entidades del Estado. En su Articulo 6 hace referencia a los
Componentes de la politica de gestion documental, compilado en el

Decreto 1080 de 201 5{:
Q
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