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1- INTRODUCCION

El Instituto de Valorizacion de Manizales — INVAMA, en cumplimiento de su misién de
generar progreso y bienestar para las comunidades a través del desarrollo de obras de
infraestructura y la prestacion eficiente del servicio de alumbrado publico, reconoce la
gestion documental como un componente estratégico y transversal en todos sus
procesos. La informacién que se genera, administra y custodia en la entidad es un activo
fundamental que sustenta la toma de decisiones, garantiza la transparencia institucional y
preserva la memoria historica del instituto.

Esta Politica Institucional de Gestion Documental se formula en el marco del compromiso
de INVAMA con la excelencia, la transparencia, la innovacién y el desarrollo sostenible,
pilares esenciales de su quehacer institucional. En consonancia con su visién al afio 2034,
la cual se proyecta como un referente regional y nacional en la ejecucion de proyectos de
infraestructura y asesoria técnica, para lo cual se hace indispensable fortalecer los
sistemas de informaciéon y documentacion, mediante una gestién documental moderna,
eficiente y acorde con los lineamientos normativos vigentes.

La politica aqui presentada establece los principios, criterios y directrices que orientan la
planeacion, produccion, recepcion, distribucién, organizacion, consulta, conservacion y
disposicién final de los documentos en sus diferentes fases del ciclo de vida. Ademas,
promueve el uso responsable de las tecnologias de la informacion, la proteccion del
medio ambiente mediante la reduccion del uso de papel, y el acceso oportuno a la
informacioén por parte de la ciudadania y demas partes interesadas.

De este modo, INVAMA consolida una cultura organizacional basada en la gestion
eficiente del conocimiento institucional, facilitando la interoperabilidad entre entidades, el
cumplimiento normativo y la mejora continua de sus procesos, en coherencia con los fines
misionales y con su vision de futuro como entidad innovadora, sostenible e incluyente.

La implementacién de esta politica refuerza el compromiso del INVAMA con la
transparencia institucional y el fortalecimiento de su capacidad organizacional, al tiempo
que promueve una cultura de gestion eficiente y sostenible de la documentacién. Con ello,
se procura el resguardo de los archivos como patrimonio institucional, facilitando su
acceso para las futuras generaciones y contribuyendo al adecuado desarrollo de los
procesos de valorizacién en el ambito de sus competencias.
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2- MARCO LEGAL Y DERECHOS QUE GARANTIZA

El marco normativo define los limites y orientaciones que garantizan que la gestion
documental de INVAMA no solo cumpla con los requisitos legales, sino que también sea
funcional, transparente, segura y alineada con los principios de buen gobierno,
sostenibilidad, innovacion y acceso a la informacion.

La gestion documental del Instituto de Valorizacion de Manizales — INVAMA se
fundamenta en un conjunto de normas nacionales que establecen principios, criterios y
procedimientos técnicos obligatorios para la adecuada administracion de los documentos
y archivos en entidades publicas. Estas normas aseguran la integridad, autenticidad,
disponibilidad, confidencialidad y conservacion del acervo documental institucional.

1. Ley 80 de 1993 y su reglamentacion — Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Aplica a la gestién documental en procesos contractuales. Los expedientes contractuales
deben ser organizados, conservados y accesibles conforme a la normativa archivistica.

2. Ley 527 de 1999 - Legislacion sobre Comercio Electrénico y Firma Digital
Reconoce la validez juridica de los mensajes de datos y soporta la implementacién de
firma digital y electrénica en documentos institucionales.

3. Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos

Establece las disposiciones generales para la organizacion, conservacion, administracion
y manejo de los archivos publicos en Colombia. Define los principios archivisticos y crea
el marco legal para la implementacion de politicas institucionales de gestion documental.
+ Obliga a todas las entidades del Estado a adoptar politicas archivisticas.

+ Exige el desarrollo de instrumentos técnicos como TRD, TVD y PGD.

+ Define el valor probatorio de los documentos publicos.

4. Ley 1437 de 2011 — Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

Regula las actuaciones administrativas y establece la importancia del expediente como
unidad documental basica en los procesos institucionales.

5. Ley 1581 de 2012 — Proteccion de Datos Personales

Establece las disposiciones generales para la proteccion de datos personales y la
regulacién de su tratamiento. Tiene un impacto directo sobre la gestion de documentos
que contengan informacion confidencial.

+ Impone obligaciones sobre la seguridad de los documentos con datos sensibles.
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+ Requiere autorizacion para tratamiento de datos personales.
+ Establece principios de legalidad, finalidad y confidencialidad.

6. Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica

Garantiza el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion publica. La gestion
documental es uno de los mecanismos que facilita ese derecho.

+ Establece el principio de publicidad de la informacién publica.

+ Impone la obligacién de disponer canales de consulta eficientes.

+ Requiere mantener la integridad y disponibilidad de la informacién publica.

7. Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Recopila y reglamenta las normas relacionadas con la Ley General de Archivos.
En sus capitulos dedicados a archivos publicos, detalla aspectos técnicos como:
+ Transferencias documentales.

+ Conservacion y eliminacién de documentos.

+ Organizacion de archivos de gestion, central e historico.

+ Gestion documental electrénica.

8. Acuerdo 001 de 2024 — Archivo General de la Nacion

Norma técnica de obligatorio cumplimiento que actualiza las disposiciones sobre

instrumentos archivisticos, conservacion digital, archivos electrénicos, preservacion a

largo plazo y criterios para la valoracion documental.

+ Establece lineamientos para la implementacién de sistemas de gestion documental
electrénica.

+ Requiere procedimientos para garantizar autenticidad e integridad documental.

+ Fortalece el rol del Comité Institucional de Desarrollo Archivistico.

Normas Técnicas Complementarias y Buenas Practicas, ademas del marco legal, la
politica de gestion documental debe considerar estandares técnicos como:

o NTCGP 1000:2017: Sistema de Gestidon de la Calidad para entidades del Estado.

o ISO 15489: Gestién de documentos — principios y practicas.

o IS0 30301: Sistemas de gestidon para los documentos — Requisitos.

o IS0 27001: Seguridad de la informacién.
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3. MARCO CONCEPTUAL

La Gestiéon Documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas al manejo y organizacion de los documentos durante su ciclo de vida, desde su
produccién o recepciéon, hasta su disposicién final, con el propdsito de facilitar su
utilizacion, conservacion y acceso, garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacion.

La Politica Institucional de Gestion Documental del INVAMA constituye una herramienta
estratégica para la administracion eficiente de la informacion producida y recibida por la
entidad, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivistica nacional, la
transparencia en la gestién publica y el apoyo efectivo a la toma de decisiones
institucionales.

Este marco conceptual se fundamenta en los principios archivisticos y de la
administracion publica colombiana, que orientan la gestion documental como eje
transversal para la eficiencia administrativa, la innovacion tecnolégica, la rendicion de
cuentas y la preservacién de la memoria institucional.

Conceptos clave

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos o recibidos por entidades publicas o privadas en el ejercicio de sus funciones,
y que son conservados por su valor administrativo, legal, fiscal, histérico o cientifico. (Ley
594 de 2000, art. 3).

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién desde su origen hasta su
destino final, con el fin de facilitar su utilizacién y conservacion.

Ciclo Vital del Documento: Fases por las cuales atraviesa un documento desde su
produccién o recepcion, tramite, archivo de gestion, archivo central, archivo histérico y
disposicion final (conservacion o eliminacion).

Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento que define las estrategias,
procedimientos y recursos necesarios para la gestion documental institucional, de acuerdo
con la normatividad del Archivo General de la Nacion.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Instrumento que establece los plazos de
permanencia, transferencias y disposicion final de las series y subseries documentales.

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: Principio que garantiza el derecho
ciudadano a conocer la informacion generada por las entidades publicas, en los términos
de la Ley 1712 de 2014.

Transformacién Digital: Proceso de incorporacion de herramientas tecnoldgicas que
permiten optimizar la gestion documental, promoviendo la interoperabilidad, el acceso agil
y la sostenibilidad ambiental mediante la reduccion del uso de papel.
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4- OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices para la administracion integral de los documentos
producidos y recibidos por el Instituto de Valorizacion de Manizales — INVAMA,
garantizando la eficiencia, transparencia, trazabilidad y conservacion de la informacién, en
apoyo a la toma de decisiones, la mejora continua de los procesos institucionales y el
cumplimiento de su misién de gestionar obras y proyectos urbanos con impacto positivo
en el desarrollo de la ciudad.

4.1 Objetivos especificos

" 50t|m|zar el Manelo ae |a |n¥orma0|ol n |nst|tu0|ona|
d Documentales

d Documentos

4 Apovar la Innovacion en la Gestion Documental

C cl OldD0Old O C U Ol'ldl d AV

de la Gestion Documental

para el Personal

Optimizar el Manejo de la Informacién Institucional: Gestionar, organizar y almacenar
los documentos generados o recibidos por INVAMA de forma eficiente, asegurando que
sean accesibles, actualizados y conformes a los requerimientos legales, operacionales y
estratégicos del Instituto, promoviendo una mayor eficacia en la ejecucion de proyectos de
infraestructura y servicios publicos.

Garantizar la Transparencia en los Procesos Documentales: Facilitar el acceso a la
informacion relevante y permitir la consulta oportuna y transparente de documentos
administrativos, técnicos y financieros, promoviendo la rendicion de cuentas y
contribuyendo a la confianza ciudadana y el cumplimiento de los principios de
transparencia y colaboracion.
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Promover la Conservaciéon y Sostenibilidad de los Documentos: Desarrollar y
mantener un sistema de gestion documental que respete el ciclo de vida de los
documentos, asegurando su conservacion de manera segura, eficiente y sostenible, y
utilizando tecnologias que reduzcan el impacto ambiental asociado con el manejo fisico
de los archivos.

Apoyar la Innovacion en la Gestion Documental: Fomentar el uso de herramientas
tecnolégicas innovadoras y adaptadas a las necesidades del INVAMA para la
digitalizacion, gestion y almacenamiento de documentos, optimizando recursos y
contribuyendo a la modernizacion y agilidad de los procesos administrativos.

Fortalecer la Colaboracion Interinstitucional a través de la Gestion Documental:
Facilitar la cooperacion y el intercambio eficiente de informacién con entidades publicas y
privadas relacionadas con el desarrollo de proyectos de infraestructura y alumbrado
publico, garantizando el flujo adecuado y seguro de documentacion relevante.

Fortalecer la Capacitacion en Gestion Documental para el Personal: Fomentar la
capacitacién continua de todos los funcionarios del INVAMA en la correcta gestiéon
documental, promoviendo una cultura organizacional que valore la gestion eficiente y
responsable de los documentos y la informacién institucional.
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5- POLITICA

La Politica de Gestion Documental del INVAMA es una herramienta esencial para
garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién de la informacion,
siendo un componente clave en el cumplimiento de la misién institucional y en la
consolidacién de la vision estratégica a futuro, de igual forma en el cumplimiento de las
normativas legales vigentes en gestion de documentos es una obligacién para INVAMA.

El Instituto de Valorizacion de Manizales (INVAMA), como entidad publica, gestiona
documentos e informacion esenciales para el cumplimiento de su misién. Una
administracion adecuada de estos recursos garantiza el buen funcionamiento institucional,
promueve la transparencia, facilita la rendiciéon de cuentas y asegura el cumplimiento de la
normativa vigente.

Administracién y Cumple la misién y
conservacién de documentos vision estratégica del

fisicos y digitales. INVAMA. Informacién organizada,

accesible y protegida.

Facilita el acceso publico a
informacion institucional
(proyectos, informes,
presupuestos).

Asegura eficiencia,
PENEN IO ERY

. administrativa.
rendicion de cuentas.

Eficiencia operativa y agilidad

Permite la trazabilidad y toma
de decisiones informadas.

Contribuye a la transformacién
digital y sostenibilidad

Optimiza recursos y
procesos internos.

Fortalece el control
interno (Gestion

Transparencia y participacién
ciudadana.

INVAMA como lider regional
en gestion documental y
servicios publicos al 2034

ambiental (reduccién de Documental) y la

papel). memoria institucional.

La gestién documental eficiente permite optimizar los recursos y procesos dentro de la
entidad, al asegurar que la informacion esté debidamente organizada, accesible y
protegida. Con una adecuada estructura documental, INVAMA podra reducir tiempos de
busqueda, minimizar la duplicidad de documentos y asegurar que la informacién relevante
esté disponible para los tomadores de decisiones de manera oportuna y precisa. Esto, a
su vez, impacta de manera positiva en la eficiencia operativa y en la agilidad de los
tramites administrativos.
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PRINCIPIOS DE LA POLITICA INSTITUCINAL DE GESTION DOCUMENTAL

Principio de Transparencia
Principio de Innovacion

Principio de Sostenibilidad

Principio de Colaboracion

rincipio de Confidencialidad v Sequridad

Principio de Eficiencia

Principio de Calidad

Principio de Accesibilidad

Principio de Transparencia: La gestion documental debe ser clara y accesible,
promoviendo el acceso a la informacién de manera oportuna y conforme a los principios
de buena gestidén publica, garantizando la rendicion de cuentas a la ciudadania y a las
partes interesadas.

Principio de Innovacion: La implementacién de tecnologias avanzadas y soluciones
innovadoras debe ser central en la gestion documental, permitiendo la digitalizacion de
documentos, el uso de sistemas automatizados y la mejora continua de los procesos
documentales, en linea con la vision de INVAMA de ser un referente en innovacion.

Principio de Sostenibilidad: Los procesos documentales deben fomentar Ila
sostenibilidad, priorizando la reduccion de residuos, el uso eficiente de recursos y la
gestion digital para disminuir el impacto ambiental, alineandose con el compromiso
institucional con el desarrollo sostenible.

Principio de Colaboraciéon: La gestion documental debe promover la colaboracion
interna y externa, facilitando el intercambio de informacion entre las distintas areas de
INVAMA, asi como con otras entidades publicas y privadas, garantizando el flujo de
informacidn necesario para la ejecucion eficiente de los proyectos de infraestructura.

Principio de Confidencialidad y Seguridad: Se garantizara la proteccion de la
informacion sensible y confidencial, aplicando medidas de seguridad que aseguren la
integridad de los documentos y el cumplimiento de las normas sobre proteccion de datos
personales.

Principio de Eficiencia: La gestion documental debera ser eficiente en el uso de los
recursos disponibles, permitiendo una rapida localizacion, consulta y disposicion de los
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documentos, con el fin de mejorar los tiempos de respuesta en la toma de decisiones y
optimizar los procesos operativos del INVAMA.

Principio de Calidad: Los documentos gestionados deben ser exactos, completos y
confiables, manteniendo un alto estdandar de calidad en el proceso de creacion,
conservacion y consulta, contribuyendo al desarrollo de proyectos de infraestructura de
alta calidad y al cumplimiento de los estandares de servicio en alumbrado publico.

Principio de Accesibilidad: Todos los documentos y la informacion gestionada deben
ser facilmente accesibles para los usuarios autorizados, respetando los plazos y requisitos
establecidos para su consulta y asegurando que el sistema de gestion sea intuitivo y facil
de usar.

DEFINICION DE TIPOS DE DOCUMENTALES

En la Politica de Gestion Documental del Instituto de Valorizacion de Manizales —
INVAMA, los tipos documentales deben ser gestionados y alinear con su mision
institucional, la naturaleza de sus procesos (infraestructura, valorizacion, alumbrado
publico y asesoria técnica), su proyeccion estratégica y la normativa aplicable, esta
clasificaciéon sirve como marco para establecer responsabilidades, controles, acceso,
conservacion y disposicion final.

El Instituto de Valorizacion de Manizales — INVAMA, en cumplimiento de su mision
institucional y en concordancia con los principios de transparencia, eficiencia,
sostenibilidad e innovacion, gestiona una amplia variedad de documentos generados o
recibidos en el desarrollo de sus funciones.

Estos documentos se producen en distintos soportes (fisico y electrénico) y abarcan los
diferentes procesos misionales, se clasifican conforme a sus caracteristicas funcionales,
juridicas, técnicas y de apoyo de la entidad.

A continuacién, se relacionan los principales tipos documentales que se gestionan en
INVAMA y deben ser incluidos en esta Politica de Gestion Documental:

+ Documentos de Planeacion y Gestion Estratégica:
Planes institucionales (Plan Estratégico, Plan de Accién, Plan de Desarrollo)
Informes de gestién y resultados
Indicadores de desempeiio
Documentos de seguimiento y evaluacién de proyectos

+ Documentos de Gestion de Proyectos de Infraestructura y Valorizacion:
Estudios previos y diagndsticos técnicos
Planos, disefios y especificaciones técnicas
Contratos de obra y supervision
Actas de interventoria y visitas técnicas
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Expedientes de valorizacion por beneficio

+ Documentos de Gestion del Alumbrado Publico:
Registros de mantenimiento y operacion
Inventarios técnicos
Contratos de prestacion del servicio
Informes técnicos y de ejecucion

+ Documentos Administrativos y de Apoyo:
Correspondencia oficial (oficios, memorandos, circulares)
Actas de reuniones (comités, juntas, audiencias)
Manuales de procesos y procedimientos
Certificaciones y resoluciones administrativas

+ Documentos Financieros y Contables:
Presupuestos institucionales
Facturacion, cuentas de cobro y pagos
Estados financieros y contables
Declaraciones fiscales y tributarias
Comprobantes de egreso e ingreso
Libros contables

+ Documentos Juridicos y Contractuales:
Contratos y convenios interinstitucionales
Licitaciones y procesos de contratacion
Documentacion legal de proyectos
Conceptos juridicos, demandas vy fallos
Resoluciones
Reglamentos internos
Demandas y procesos judiciales

+ Documentos de Talento Humano:
Hojas de vida del personal
Contratos laborales y actas de posesion
Evaluaciones de desempefio
Registros de capacitacion y bienestar laboral
Certificaciones
Registros de asistencia y vacaciones

+ Documentos de Comunicaciones y Participacion Ciudadana:
Publicaciones institucionales
Respuestas a derechos de peticidon
Informes de atencién al ciudadano
Registros de participacion comunitaria
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Actas de votacion
Listas de asistencia
Documentacion de comités o juntas

+ Documentos Electrénicos:
Documentos digitales (PDF, Word, Excel, entre otros)
Correos electronicos institucionales con valor probatorio
Formularios y registros electrénicos
Documentos con firma digital o electrénica
Documentos almacenados en plataformas de gestion documental, tecnologicas y
sistemas de informacién

+ Documentos Fisicos:
Expedientes fisicos en papel (originales o copias)
Registros fisicos en libros o cuadernos oficiales
Documentos archivados en medios opticos 0 magnéticos (CDs, cintas, USBs)

+ Documentos Audiovisuales y Multimediales:
Fotografias y videos de obras y eventos institucionales
Grabaciones de reuniones publicas, técnicas o eventos (Videos institucionales)
Material de divulgacion visual o sonora
Podcasts o archivos de audio relevantes

+ Documentos Patrimoniales e Histéricos:
Documentacion histérica de obras y valorizacion
Archivos emblematicos del alumbrado publico
Expedientes de interés institucional para memoria histérica
Archivos de interés historico para la organizacion o el pais

Todos los tipos documentales gestionados en el Instituto de Valorizacion de Manizales
INVAMA deben cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos
(Ley 594 de 2000), el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Decreto 1080 de 2015, la Ley de
Proteccion de Datos Personales (Ley 1581 de 2012) y la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica (Ley 1712 de 2014), entre otras normas aplicables.

CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD Y ACCESIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS

El Instituto de Valorizacion de Manizales — INVAMA reconoce que la informacion
generada, recibida, administrada y custodiada en el ejercicio de sus funciones es un
activo estratégico que debe ser protegido en todas las fases de su ciclo de vida
documental. Por ello, adopta normas y buenas practicas que aseguren la confidencialidad,
integridad y accesibilidad de los documentos fisicos y electronicos, en concordancia con
la legislacion colombiana vigente, los principios archivisticos y las politicas institucionales
de seguridad de la informacion.
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1. Confidencialidad
INVAMA garantiza que la informacion clasificada como reservada, confidencial o sensible
sea protegida frente al acceso no autorizado, conforme a lo establecido en la Ley 1581 de
2012 sobre proteccién de datos personales, la Ley 1712 de 2014 sobre transparencia y
acceso a la informacién publica, y demas normas concordantes. Para ello, se establecen
las siguientes medidas:
- Clasificacién documental segun niveles de acceso: publica, reservada y
confidencial.
- Control de acceso a la informacion mediante perfiles autorizados y autenticacion
de usuarios.
- Proteccion de documentos sensibles o con informacion personal identificable
(datos personales, financieros, laborales, etc.).
- Capacitacién periddica al personal en temas de confidencialidad y proteccién de
datos.

2. Integridad
Se garantiza que la informacion documental conserve su estado original sin alteraciones
indebidas, preservando su autenticidad, trazabilidad y valor probatorio. Para ello, INVAMA
implementa:
- Controles de versiones en los documentos electronicos.
- Mecanismos de firma electronica y digital conforme a la normatividad vigente.
- Procedimientos de custodia y manejo fisico seguros para evitar dano, pérdida o
manipulacién de documentos.
- Auditorias internas y controles periddicos sobre los sistemas de gestion
documental.

3. Accesibilidad
INVAMA asegura el acceso oportuno y seguro a la informacién para los usuarios internos
y externos autorizados, en cumplimiento del principio de publicidad y del derecho
ciudadano a acceder a la informacién publica:
- Organizacion, indexacion y descripcion de los documentos conforme a las Tablas
de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD).
- Mecanismos de consulta presencial y virtual con criterios de disponibilidad,
oportunidad y seguridad.
- Promocién del acceso digital a la informacion mediante sistemas de gestion
documental interoperables.
- Inclusién de criterios de accesibilidad universal para usuarios con discapacidad,
cuando aplique.

4. Medidas Técnicas y Administrativas
Con el fin de reforzar la proteccion documental, INVAMA implementa las siguientes
medidas:

- Uso de respaldos periddicos (backups) de la informacién electronica.
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Control ambiental en los archivos fisicos (temperatura, humedad, iluminacion).

- Procedimientos de recuperaciéon de informacién ante incidentes o desastres.

- Evaluacién permanente de riesgos y actualizacién de protocolos de seguridad
documental.

TIEMPOS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El Instituto de Valorizacion de Manizales — INVAMA establece los siguientes criterios para
la conservacion, eliminacién o transferencia de sus documentos, con el objetivo de
garantizar su disponibilidad durante el tiempo necesario, preservar la memoria
institucional y dar cumplimiento a las obligaciones legales, técnicas y administrativas
relacionadas con la gestion documental; con base en las buenas practicas archivisticas,
los lineamientos normativos colombianos vigentes y en coherencia con la politica
institucional.

Estos criterios estan orientados por el principio del ciclo de vida documental, el cual
contempla las fases de gestidn, centralizacion, conservacion historica o eliminacion,
segun el valor y la funcién del documento.

1. Determinacion de Tiempos de Conservacion, los tiempos de conservacion de los
documentos seran definidos con base en:

- La Tabla de Retencion Documental (TRD) y la Tabla de Valoracion Documental
(TVD) aprobadas por el Archivo General de la Nacion (AGN).

- Las normas legales vigentes, incluyendo Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015,
Acuerdo 001 de 2024 y demas lineamientos aplicables.

- El valor juridico, administrativo, contable, técnico, fiscal, histérico y probatorio de cada
documento.

- El tipo de soporte (fisico o digital) y su condicién de conservacion.

- Las politicas de sostenibilidad y transformacion digital del INVAMA.

2. Tipos de Conservacion, INVAMA implementara los siguientes tipos de conservacion
documental:

- Conservacion temporal: Los documentos con valor administrativo o legal que deben
conservarse por un tiempo determinado, segun la TRD. Una vez cumplido este plazo,
seran objeto de evaluacion para su eliminacion o transferencia.

- Conservacion permanente: Documentos que, por su valor histérico, patrimonial o
legal, deben conservarse indefinidamente. Estos seran transferidos al archivo
histérico.

- Conservacion digital: Documentos electronicos que, conforme a su valor y funcion,
seran conservados mediante sistemas de gestién documental digital con mecanismos
de respaldo, trazabilidad y seguridad.

3. Eliminacion de Documentos, la eliminacion de documentos solo se realizara
cuando:

- Hayan cumplido su tiempo de retencién segun la TRD.

- No tengan valor histdrico, legal ni administrativo residual.
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Se haya realizado el proceso de valoracion documental y cuenten con acta de
eliminacion aprobada por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempenio.

- Se documente el proceso mediante actas de eliminacion conforme al Acuerdo 001 de
2024 del AGN.

- Los documentos que contengan datos personales seran eliminados de forma segura,
aplicando técnicas que impidan su recuperacién, conforme a la Ley 1581 de 2012.

4. Transferencia Documental, la transferencia de documentos entre los diferentes
archivos se realizara en tres fases:

- Transferencia primaria: Desde los archivos de gestion de cada dependencia al
archivo central, luego de cumplir su tiempo de uso frecuente (normalmente entre 2y 5
afos) de acuerdo a la TRD.

- Transferencia secundaria: Del archivo central al archivo histérico, para documentos
con valor patrimonial o de conservacion permanente.

- Transferencia digital: Aplicable a documentos electrénicos, mediante migracién
segura a repositorios digitales o plataformas institucionales autorizadas.

Cada transferencia se documentara mediante actas de entrega-recepcion, inventarios
y fichas técnicas, garantizando trazabilidad y control; se realizara conforme a los
lineamientos técnicos del AGN.

Tipo de Etapa del Ciclo de

Transferencia Vida Responsable Periodicidad Estimada

Archivo de Gestion — Dependencia productora /

PRIMARIA Archivo Central Unidad de Archivo Cada 2a 5 afios (TRD)
Archivo Central —»  Unidad de Archivo / Comité . .
SECUNDARIA Archivo Histérico Institucional de Gestion Segun evaluacion
Repositorios — Unidad de Archivo / Area  Segun plan de gestién
DIGITAL o - . s
institucionales digitales TIC — Sistemas documental electrénico

5. Criterios de Seleccidon para Conservacion Permanente, se conservaran de forma
permanente los documentos que:

- Sean fundamentales para la memoria historica institucional.

- Tengan valor probatorio en procesos legales, administrativos o contractuales.

- Registren decisiones relevantes de gestion, planeacion o ejecucion de obras de
infraestructura.

- Sean emblematicos para el patrimonio documental de Manizales o el pais.

- Cumplan con criterios definidos en la Tabla de Valoracién Documental.

6. Evaluacién y Revision Periédica:

- Las TRD y TVD seran revisadas cada 5 afos o cuando se presenten cambios
significativos en la estructura organica o funcional de la entidad.

- Los procesos de conservacion, eliminacion y transferencia seran supervisados por la
Unidad de Archivo en coordinacion con el Comité Institucional de Archivo.

- Se garantizara la actualizacion tecnolégica de los sistemas de conservacion digital,
con respaldo, integridad y disponibilidad permanente.

B ‘M“ﬁ'.." Gnvama

del, alima



6- ALCANCE Y APLICABILIDAD

Esta Politica de Gestion Documental aplica a todas las dependencias, procesos,
funcionarios, contratistas y servidores del Instituto de Valorizacion de Manizales
(INVAMA), que generen, reciban, administren o custodien informaciéon y documentos en el
desarrollo de sus funciones.

El alcance de esta politica comprende la gestion integral del ciclo de vida de los
documentos, desde su produccién, recepcion, distribucion, organizacién, consulta,
almacenamiento, conservacion, hasta su disposicion final, garantizando la integridad,
autenticidad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento para todas las areas del Instituto, tanto en los
documentos fisicos como digitales, e incluye los sistemas y herramientas tecnoldgicas
empleadas para la administracién de la informacion institucional.

Asimismo, se encuentra alineada con la legislacion archivistica y de transparencia vigente
en Colombia, especialmente la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
001 de 2024, la Ley 1581 de 2012 (proteccién de datos personales) y la Ley 1712 de 2014
(transparencia y acceso a la informacion publica).

De igual forma, esta politica es aplicable a los procesos de planeacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién institucional, contribuyendo a la eficiencia administrativa, la
rendicién de cuentas, la transformacion digital y la sostenibilidad ambiental mediante la
reduccién del uso de papel y la promocion de medios electronicos seguros.
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7- ACCIONES ESTRATEGICAS PARA LA IMPLEMENTACION

Componente

Accion Estratégica

Fortalecimiento
del Sistema de

- Elaborar, actualizar y divulgar el Programa de Gestion Documental (PGD) y
las Tablas de Retencion Documental (TRD).
- Implementar procedimientos estandarizados para la creacién, organizacion,

- . custodia y disposicion final de documentos fisicos y digitales.
Gestion - Establecer indicadores de seguimient luacion de | tion d tal
guimiento y evaluacion de la gestion documental.
Documental - Garantizar la interoperabilidad entre sistemas de informacién y plataformas
institucionales.
- Promover la digitalizacion de documentos y la reduccién progresiva del uso de
papel.
- Implementar practicas de manejo y disposicion adecuada de residuos de
Componente papel conforme al PGIR y PIGA institucionales.
Ambiental - Fomentar el uso de medios tecnoldgicos sostenibles y ecoldgicos para la
gestién de la informacion.
- Priorizar la conservacion digital sobre el almacenamiento fisico cuando sea
viable.
- Asegurar el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 sobre acceso a la
Componente informacion publica.
de - Publicar de forma proactiva la informacion institucional en los medios oficiales
Transparencia | del INVAMA.
y Control - Integrar la gestion documental dentro de las lineas de defensa institucional
Interno para mitigar riesgos de corrupcion o pérdida de informacion.
- Fortalecer los mecanismos de rendicion de cuentas y trazabilidad documental.
- Implementar herramientas tecnoldgicas para la administracion, consulta y
Componente trazabilid_ad documental. o o _
de Innovacion - Actualizar permanentemente las practicas archivisticas y los sistemas
Mei digitales conforme a estandares nacionales e internacionales.
éon?ﬁ&i - Promover proyectos de transformaciéon digital que optimicen tiempos y

recursos institucionales.
- Evaluar periédicamente los procesos documentales para su mejora continua.

Sensibilizacion
y Formacién a
Colaboradores

- Desarrollar programas de capacitacion en gestiéon documental, normatividad
archivistica y proteccion de datos personales.

- Incluir la gestion documental en los programas de induccién y reinduccion
institucional.

- Fomentar una cultura organizacional de responsabilidad, transparencia y
conservacion de la informacion.

- Realizar campafas internas de sensibilizacién sobre buenas practicas
documentales.

Mecanismos
de
Participacion
Ciudadana

- Habilitar canales presenciales y digitales para la solicitud y consulta de
informacién publica.

- Publicar informacién relevante sobre proyectos, presupuestos e informes en el
portal de transparencia del INVAMA.

- Promover espacios de dialogo y participacién con la comunidad en torno a la
gestién de la informacion publica.

- Asegurar la atencién oportuna y transparente a las peticiones ciudadanas
relacionadas con documentacion institucional.
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8. PLAN DE ACCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Es necesario realizar seguimiento a las estrategias, gestiones, planes y programas

adelantados para la divulgacion e interiorizacion de la politica.

Estrategia Unlda_d de Indicador Responsable | Periodicidad
Medida
Implementar y actualizar el D ¢ % de avance en Coordinador de
Programa de Gestion ocumento la actualizaciéon e | Archivoy
Documental (PGD) y las aprobado y implementacion Gestion Anual
Tablas de Retencion publicado d FPGD TRD D tal
Documental (TRD). e y ocumenta
. % de procesos
EStZ"daf',zar los procesos de institucionales Coordinador de
produccion, organizacion, Procedimientos | con Calidad /
conservacion y disposicion il tad dimient Coordinador d Semestral
final de documentos fisicos y | IMPlementados | procedimientos oordinador de
i documentales Archivo
digitales. .
estandarizados
Numero de o . Oficina de
C % de reduccion -
Fomentar la digitalizacion de documentos en el uso de Planeacién y
documentos y la reduccion digitalizados / apel institucional Sistemas / Trimestral
del uso de papel. consumo de Snﬁal Coordinador
papel Ambiental
0,
. L % de . Oficina de
Garantizar el acceso a la Publicaciones cumplimiento en Planeacion /
informacién publica y la en portal de publicaciones Enlace de Trimestral
transparencia institucional. transparencia exigidas por Ley Transparencia
1712 de 2014 P
Implementar herramientas % deavanceen | 4o oo
tecnolégicas para la gestion Plataformas o la implementacion Sistemas /
documental y la sistemas del sistema digital Coordinador de Anual
interoperabilidad implementados | de gestion Archi
institucional. documental renivo
Capacitar a los funcionarios y | Numero de % de servidores | 1,00 Humano
contratistas en normatividad iornadas de capacitados / Coordinador Semestral
archivistica y proteccion de y N frente al total .
datos capacitacion o de Archivo
. institucional
Promover la cultura Campanias 0 Numero de Talento Humano
organizacional de jornadas campanas de / Oficina de Trimestral
responsabilidad documental y ) lizad sensibilizacion C o
sensibilizacion. realizadas sjecutadas omunicaciones
Fortalecer los mecanismos de | | ¢)-oc y % de informes y Direccion
rendicion de cuentas y ublicaciones documentos General / Anual
publicacién proactiva de la g ol publicados frente | Oficina de
informacion institucional. ISponibles al total exigido Planeacion
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Habilit les d % de solicitudes Oficina de
abilitar canales de Canales activos | ciudadanas Atencion al
participacion ciudadana solicitudes atendidas en los Ciudadano / Trimestral
relacionados con el acceso a y .
la informacién documental. atendidas plazos Enlace de
establecidos Transparencia
% de
Monitorear y evaluar el Informe de cumplimiento Comité Interno
rear y . . general de las de Archivo /
cumplimiento de la Politica de | seguimiento . Oficina d Anual
Gestion Documental. institucional acciones ICina de
estratégicas de la | Planeacion
politica

8.1. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacion de la Politica Institucional de Gestion Documental estara a
cargo del Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio del INVAMA, como instancia
responsable de velar por la correcta implementacién, cumplimiento y actualizacién de los
lineamientos archivisticos establecidos por la entidad.

Este Comité, en coordinacion con el area de Archivo y Gestion Documental, la Oficina de
Planeacion, la Oficina de Sistemas y la Oficina de Control Interno, sera responsable de:
- Supervisar la ejecucion de las acciones estratégicas definidas en la politica y en el
Programa de Gestién Documental (PGD).
- Evaluar los avances, resultados e impactos derivados de la implementaciéon de la
politica en los diferentes procesos institucionales.
- Formular recomendaciones y planes de mejora orientados al fortalecimiento de la
gestion documental, la transparencia y la eficiencia administrativa.
- Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y de transparencia
vigente en Colombia.

Para el seguimiento y evaluacion se utilizaran herramientas y metodologias que permitan
la trazabilidad, control y mejora continua, entre ellas:
- Sistema de Gestibn Documental Electréonico (SGDEA) implementado por el
Instituto.
- Tablero de control e indicadores de gestiéon documental, integrados al Sistema de
Planeacion y Gestion (SIG).
- Informes de seguimiento elaborados con base en indicadores definidos en el Plan
de Accidn.
- Actas y reportes que consoliden los avances y recomendaciones.
- Matriz de evaluacion basada en criterios de cumplimiento normativo, eficiencia,
conservacion y acceso a la informacion.

El seguimiento se realizard de manera trimestral, con la consolidacién de resultados e
indicadores de avance.

La evaluacion integral de la Politica de Gestion Documental se efectuara anualmente, y
sus resultados se presentaran ante la Direccion General del INVAMA y la Oficina de
Control Interno, quienes verificaran el cumplimiento de las acciones y recomendaran los
ajustes necesarios para el mejoramiento continuo.
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9. COMUNICACION

La Politica Institucional de Gestion Documental del Instituto de Valorizacion de Manizales
— INVAMA sera publicada, difundida y socializada a todos los servidores publicos,
contratistas y demas colaboradores de la entidad, garantizando su conocimiento,
apropiacion y aplicacién en el desarrollo de las funciones institucionales.

Para ello, el INVAMA implementara diferentes mecanismos de comunicacién, que
permitan asegurar la comprension y cumplimiento de los lineamientos establecidos, entre
los cuales se destacan:

- Publicacion oficial en los medios institucionales del INVAMA, incluyendo la intranet
y pagina web.

- Difusion por correo electronico corporativo, dirigida a todos los servidores y
contratistas de la entidad.

- Socializacion del Area de Gestion Documental, en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion y Calidad.

- Orientaciones para fortalecer las competencias en materia de gestién documental,
archivo, transparencia y proteccion de datos.

La Oficina Asesora de Planeacion y Calidad, en articulacion con el Area de Gestion
Documental, sera responsable de coordinar las actividades de comunicacion, asi como de
verificar que la informacion divulgada sea clara, accesible y esté actualizada.
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10. RESPONSABLES DE SU IMPLEMENTACION

Por la naturaleza, misionalidad y objetivo de la Politica Institucional de Gestion
Documental, la responsabilidad de su implementacion, divulgacion, seguimiento vy
cumplimiento recae en las siguientes dependencias y roles del Instituto de Valorizacion de
Manizales — INVAMA:

Area Archivo o Gestiéon Documental:

Sera la encargada de liderar las acciones técnicas y operativas relacionadas con la
administracion, organizacion, conservacion, disposicion final y acceso a los documentos
de archivo, tanto fisico como electronico. De igual forma, gestionara la divulgacion,
sensibilizacion y capacitacion a los funcionarios y contratistas sobre los lineamientos de la
politica y el cumplimiento de los instrumentos archivisticos (PGD, TRD, TVD, entre otros).

Oficina Asesora de Planeacion y Calidad:

Coordinara la implementacion de la politica dentro del marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), asegurando su articulacién con los demas instrumentos de
gestion institucional y con el plan estratégico del Instituto.

Comité de Gestion y Desempeiio:

Actuara como instancia asesora y de seguimiento, garantizando que las estrategias y
acciones establecidas en el plan de implementacion se desarrollen conforme a la
normativa vigente y a los principios de transparencia, eficiencia y sostenibilidad.

Lideres de Proceso y Responsables de Areas:

Tendran la responsabilidad de aplicar los lineamientos de la politica en el marco de sus
funciones, garantizando el adecuado manejo y custodia de los documentos generados o
recibidos en sus dependencias.

Profesionales, Técnicos y Operarios del INVAMA:

Seran responsables de cumplir los procedimientos definidos, participar en las actividades
de capacitacién y aplicar las buenas practicas de gestion documental en su trabajo diario,
asegurando la correcta administracion de la informacion institucional.

La implementaciéon de la Politica Institucional de Gestion Documental del INVAMA es una
responsabilidad compartida, bajo la coordinacion del Area de Gestion Documental, la
supervision del Comité de Gestion y Desempefio, y la participacion activa de todas las
dependencias y servidores publicos de la entidad.
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11. POLITICAS CON LAS QUE INTERACTUA

La presente Politica Institucional de Gestion Documental se articula e interactua con las
demas politicas institucionales que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién — MIPG, en cumplimiento del Decreto 1499 de 2017 y de los lineamientos
expedidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP).

Estas politicas, de caracter transversal, buscan fortalecer la eficiencia administrativa, la
transparencia, la sostenibilidad y la mejora continua de la gestién publica en el Instituto de
Valorizacion de Manizales — INVAMA.

Entre las principales politicas con las que interactua se encuentran:

Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion:

Permite aprovechar la informacion y los documentos institucionales como fuente de
conocimiento, promoviendo la innovacion, la memoria organizacional y la mejora continua
de los procesos.

Politica de Gobierno Digital:

Facilita la interoperabilidad, el uso de medios electrénicos, la transformacion digital y la
gestion documental electronica, asegurando la autenticidad, integridad y disponibilidad de
la informacion.

Politica de Transparencia, Integridad y Lucha contra la Corrupcion:

Promueve la rendicion de cuentas, el acceso a la informacién publica y la trazabilidad
documental, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 sobre transparencia y acceso a la
informacion publica.

Politica de Seguridad y Protecciéon de Datos Personales:

Garantiza el tratamiento adecuado y seguro de la informacién personal contenida en los
documentos institucionales, conforme a la Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

Politica de Gestion Ambiental:

Contribuye al uso responsable de los recursos mediante la implementacién de practicas
sostenibles como la digitalizacion de documentos, la reduccion del consumo de papel y la
disposicion final adecuada de materiales, en concordancia con el PGIR (), PIGA () y PMA
() institucionales.

Politica de Servicio al Ciudadano y Participacién Ciudadana:

Facilita el acceso a la informaciéon y documentos publicos, promoviendo la transparencia,
la confianza institucional y la participacion de la comunidad en los procesos de control
social.

Politica de Gestion del Talento Humano:

Apoya la formacion y sensibilizacion del personal en temas archivisticos, fomentando la
responsabilidad individual y colectiva frente al manejo adecuado de la informacion
institucional.
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12. NIVELES DE GESTION DOCUMENTAL

ARUHINO
GENLRA

YO [T T [T T
CNGAL ) aAsico ) INTERMEDID ) Avanzabo 1| AvaNZADO?

Responsable de la gestién documental
y administracién de archivos.

Espacio fisico y condiciones adecuadas
. - - para conservacion de su archivo.

Inventarios documentales.

salida de comunicaciones oficiales.

Politica Institucional de Gestién Documental
. Diagnéstico Integral de Archivo - DIA
. . - Plan Institucional de Archivos - PINAR
Cuadro de Clasificacién Documental - CCD
BASICO Tablas de Retencién Documental - TRD
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Programa de Gestion Documental - PGD

Tablas de Valoracion Documental — TVD

Sistema Integrado de Conservacion — SIC -
Plan de Conservacion

Programa de Gestidon Documental — PGD -
Programas Especificos

Modelo de requisitos para la getion
de documentos electrénicos

Siglema Integrado de Conservacion — SIC -
Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo

Regi€tro Nacional de Archivos Histdricos

Guias, Catalogos e Indices

Sistena de Ge=tion de Documentos Electronicos

Dispositivos electrénicos para el control,
gestion de archivos y reproduccién de soportes fisicos y andlogos

Flujos Electrénicos
Sede Electrénica

Sistemna de preservacion digital

La cultura
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13. APROBACION

Esta politica fue aprobada mediante Acta N° 014 del 28 de octubre de 2025 en Comité

Institucional de Gestién y Desempefio.

Firma:

il

JORGE MAWUEL GARC/A MONTES
Gerente

AO A eon Opc
Elaboro: Sandra Paola Ledn Upegui — Técnico Archivo Q .

Reviso: José Oscar Bedoya Aguirre — Lider Unidad Financiera J/n(/, ) lﬂ

Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
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