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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA
SISTEMA OPERATIVO DE MOVILIDAD ORIENTE SOSTENIBLE - SOMOS

1. ANALISIS DEL CONTEXTO

1.1. Analisis de la Informacion Institucional

La Empresa SOMOS Rionegro S.A.S. es una entidad descentralizada del municipio de
Rionegro, creada con el propésito de planificar, disefiar, conformar, construir, operar,
recaudar y gestionar proyectos y programas relacionados con la movilidad sostenible, la
infraestructura vial, las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asi como
con energias renovables. Su mision institucional se orienta a brindar soluciones
integradas y sostenibles que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos del Oriente
antioqueino, promoviendo un desarrollo urbano inteligente, incluyente y respetuoso del
medio ambiente.

En su vision, SOMOS Rionegro S.A.S. Se proyecta al afio 2030 como un referente
nacional e internacional en la gestién de la movilidad sostenible y en la implementacién
de sistemas integrados y alternativos de transporte, mediante programas de alta
innovacion tecnoldgica que contribuyan a la transformacion social de Rionegro y la
region.

La informacion que produce y gestiona la entidad se deriva de sus funciones misionales
y de apoyo, entre las cuales se destacan la planeacién de proyectos de movilidad, la
gestion operativa de sistemas de transporte, la administracién de infraestructura, la
prestacion de servicios tecnoldgicos, la contratacion publica y la atencion a la
ciudadania. Estas funciones generan documentos en diversos soportes, tanto fisicos
como electrénicos y requieren ser organizados, preservados y accesibles de acuerdo
con los principios de la gestién documental.

La gestion de esta informacion institucional debe responder a los lineamientos
establecidos en la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién, asi como a las politicas del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), adoptadas por SOMOS mediante
Resolucién de Gerencia No. 246 de 2022. Este marco normativo y estratégico exige
garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad, accesibilidad y confidencialidad de
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los documentos, reconociéndose como activos de informacion fundamentales para la
transparencia, la toma de decisiones y la rendicién de cuentas institucional.

En este contexto, el analisis de la informacion institucional evidencia que SOMOS
requiere fortalecer sus lineamientos de gestion documental para asegurar la trazabilidad
de sus procesos y la preservacidon de su memoria institucional, contribuyendo al
cumplimiento de su propdsito empresarial y a la consolidacién de la confianza
ciudadana.

El reconocimiento de los grupos de valor de SOMOS resalta la importancia de la
colaboracion para la implementacion efectiva de la Politica Institucional de Gestion
Documental. Dichos grupos, definidos a partir de su organigrama y del relacionamiento
institucional, desempenfan roles interdependientes que son esenciales para el éxito de
las politicas archivisticas. Entre ellos se encuentran, la Alcaldia de Rionegro como ente
rector y articulador, la ciudadania como beneficiaria de los servicios, los contratistas
como ejecutores de proyectos, los entes de control como garantes de la legalidad, y los
reguladores archivisticos como orientadores normativos y técnicos. La integracion y
compromiso de todos estos actores fortalecen la capacidad de SOMOS para construir
un sistema de gestion documental que cumpla con las normativas nacionales y
responda a las necesidades de la comunidad, promoviendo asi una administraciéon mas
eficiente, transparente y responsable.

A continuacién, se refleja de manera grafica los grupos de valor que hacen parte de la
mision de implementar una adecuada Politica de Gestion Documental de la entidad:
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La empresa SOMOS Rionegro S.A.S., liderada por la alta direccion, es responsable de
definir la vision y direccion de la gestion documental; para ello, debe comprometerse a
destinar los recursos necesarios y promover una cultura organizacional que valore la
transparencia, la eficiencia y la preservaciéon de la memoria institucional. EI Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio supervisa la aplicacién de la politica de gestidon
documental, asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos de la entidad,
mientras que las areas encargadas de la gestion documental se responsabilizan de la
implementacion practica de los lineamientos, garantizando la organizacion,
conservacion, accesibilidad y seguridad de los documentos.

La ciudadania constituye un grupo de valor esencial, pues su acceso oportuno, claro y
transparente a la informacion fortalece la participacion activa en los procesos de
movilidad, transporte y gestion administrativa, y refuerza el compromiso de SOMOS con
la transparencia y el gobierno abierto.

Por su parte, los contratistas, en calidad de aliados estratégicos que manejan
informacion sensible para el desarrollo de proyectos, deben cumplir estrictamente con
los lineamientos establecidos para garantizar la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los datos.

Finalmente, los entes de control y los reguladores archivisticos supervisan los procesos
de gestion documental, velando por el cumplimiento de las normativas vigentes a nivel
nacional, asegurando que la gestion de SOMOS Rionegro S.A.S. se desarrolle con
eficiencia, trazabilidad y plena conformidad normativa.

1.2. Analisis de las Politicas del Sistema de Gestion

Para la formulacion de la presente Politica Institucional de Gestion Documental, se
tienen en cuenta otras politicas de SOMOS Rionegro S.A.S., y en coherencia con lo
establecido en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién y en las
disposiciones adoptadas mediante la Resolucién de Gerencia No. 246 de 2022, por la
cual se implementan las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
en la entidad. Esta articulacion resulta indispensable para garantizar una gestion
documental alineada con las normativas nacionales y con los lineamientos
institucionales que orientan el desarrollo misional de SOMOS.

Del analisis de la informacion existente en el sistema de gestion institucional, se
identificd una interrelacion clara entre los procesos de gestion documental y varias de
las politicas adoptadas por la empresa:
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e Gestion estratégica del talento humano: La gestién documental apoya los
procesos de capacitacidon, evaluacion y desarrollo del talento humano mediante
la organizacidon y preservacion de expedientes laborales y documentos
asociados.

e Integridad: Los documentos constituyen evidencia de las actuaciones
institucionales, garantizando trazabilidad, transparencia y confianza en la gestion
publica.

e Planeaciéon institucional: La gestion documental respalda los planes,
programas Yy proyectos, asegurando que los documentos estratégicos sean
preservados como memoria institucional.

e Gestidon presupuestal y eficiencia del gasto: La documentacion financiera y
presupuestal organizada permite una administracion transparente de los
recursos, facilitando control y rendicion de cuentas.

e Compras y contratacion publica: La gestion documental asegura la
conservacion, organizacion y trazabilidad de los procesos contractuales,
cumpliendo con la normativa de contratacién publica.

e Fortalecimiento organizacional y simplificacibn de procesos: La
normalizacion de documentos y procedimientos archivisticos contribuye a
procesos mas eficientes y simplificados.

e Gobierno digital: La gestion documental electronica facilita la interoperabilidad,
preservacion digital y acceso oportuno a la informacion en entornos tecnologicos.

e Seguridad digital: La gestibn documental aplica controles que garantizan
confidencialidad, integridad, disponibilidad y respaldo de los documentos
electronicos.

e Defensa juridica: La documentacion organizada y confiable constituye el
soporte probatorio para la defensa de la entidad en procesos juridicos.

e Mejora normativa: La conservacion y acceso a los documentos normativos
permiten actualizar y mejorar las disposiciones internas y externas de la entidad.
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e Servicio al ciudadano: La organizacion documental agiliza la atencion a
solicitudes, reclamos y PQRS, garantizando respuestas oportunas y confiables.

e Racionalizaciéon de tramites: La gestion documental contribuye a reducir
tiempos de respuesta, evitar reprocesos y simplificar tramites administrativos.

e Participacion ciudadana en la gestion publica: La disponibilidad y acceso a
documentos fortalece la participacion de la ciudadania en la planeacién y control
social.

e Seguimiento y evaluacion del desempeno institucional: Los documentos
evidencian la ejecucion de planes y proyectos, facilitando su evaluacién y
seguimiento.

e Transparencia y acceso a la informacion publica y lucha contra la
corrupcion: La gestion documental asegura la disponibilidad y acceso a la
informacion publica, promoviendo rendicion de cuentas y control social.

e Gestion documental: Politica eje que regula los procesos archivisticos en
SOMOS, garantizando la produccién, organizacion, conservacion y disposiciéon
final de documentos.

e Gestion de la informacion estadistica: La preservacion de datos y documentos
garantiza la disponibilidad de informacion estadistica para la toma de decisiones
estratégicas.

e Gestion del conocimiento y la innovacion: Los documentos constituyen
insumos para generar conocimiento, promover innovacion y fortalecer la
memoria institucional.

e Control interno: La documentacion organizada respalda auditorias,
evaluaciones de control interno y procesos de mejora continua.

SOMOS Rionegro S.A.S., a través de su equipo de trabajo de sistemas, ha venido
incorporando progresivamente medidas de seguridad y control para la informacién en
medios electrénicos, en el marco de sus politicas de Gobierno Digital y Seguridad
Digital. Estas acciones resultan fundamentales para la proteccion de los activos
documentales digitales y su disponibilidad a largo plazo, en concordancia con las
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mejores practicas de gestion de la informacion y de estandares internacionales
aplicables.

En este mismo sentido, la gestion documental en SOMOS se articula con procesos
estratégicos como la Direccién Estratégica, la Gestidn de la Comunicacion, la Gestion
Tecnoldgica y la Planeacién Institucional, lo que reafirma que no se trata unicamente de
un procedimiento administrativo, sino de un componente esencial que respalda la
mision, visidon y objetivos estratégicos de la entidad. De esta manera, la gestidn
documental se posiciona como un factor clave para garantizar transparencia, eficiencia
y sostenibilidad institucional, aportando al cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el MIPG.

1.3. Autodiagnéstico del Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos (MGDA)

SOMOS RIONEGRO S.A.S. ha desarrollado un ejercicio de autoevaluacién de los
componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos
(MGDA), con el fin de identificar el estado actual de la gestion documental en la entidad,
reconocer los avances alcanzados y establecer los aspectos que requieren
fortalecimiento para garantizar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente y la
adecuada administracion de la informacion institucional.

Como resultado de este ejercicio, se evidencia que la entidad ha iniciado la
implementacion de practicas orientadas a la gestion documental; no obstante, persisten
brechas que deben ser atendidas de manera progresiva mediante la formulacion,
actualizacion y ejecucion de instrumentos archivisticos, planes y programas especificos.

e Componente estratégico. SOMOS Rionegro S.A.S. cuenta con un marco de
planeacion institucional que reconoce la gestion documental como un elemento
transversal para el cumplimiento de sus objetivos misionales y estratégicos. Se
han definido acciones orientadas al control y seguimiento de la informacion, en
coherencia con los planes institucionales. Sin embargo, se identifica la necesidad
de fortalecer la integracion de la gestion documental en todos los niveles
organizacionales, asegurando que las politicas, planes y programas formulados
se implementen de manera efectiva, con la asignacion adecuada de recursos y
responsabilidades, razén por la cual la entidad adelanta procesos de
formulacion, actualizacion o ajuste de los instrumentos archivisticos
correspondientes.
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e Componente de administracion de archivos: Evidencia que SOMOS Rionegro
S.A.S. dispone de personal con conocimientos y competencias basicas y algo
limitadas para apoyar la gestion documental, lo que incide en la planeacion
técnica y la adopcidon de instrumentos archivisticos orientados a garantizar la
transparencia, el acceso a la informacion y la conservacién de los documentos
en el tiempo. No obstante, se identifican retos en la aplicacion practica y
homogénea de instrumentos en los diferentes procesos y areas de la entidad,
por lo que se hace necesario fortalecer la administracion de los documentos y
asegurar que las actividades de organizacion, conservacion y acceso se ejecuten
de manera consistente y controlada.

e Componente de procesos de la gestion documental: La entidad ha definido
los procesos basicos asociados a la gestion documental y ha avanzado en la
implementacion de algunas actividades basicas; sin embargo, esto requiere ser
actualizado, robustecido y articulado de manera mas precisa con las politicas
institucionales y los demas sistemas administrativos. Asi mismo, se reconoce la
importancia de fortalecer la documentacién de los procesos, aplicar programas
especificos que definan lineamientos claros para el tratamiento de la informacién
y desarrollar acciones de capacitacion permanente dirigidas a los responsables
de la produccion, gestion y custodia de los documentos.

e Componente tecnolégico: SOMOS Rionegro S.A.S. ha iniciado procesos de
fortalecimiento de su infraestructura tecnoldégica mediante la incorporacién de
herramientas y sistemas orientados a la gestién administrativa de manera basica;
no obstante, se identifica la necesidad de realizar evaluaciones mas detalladas
que permitan verificar si las soluciones tecnoldgicas disponibles cumplen con los
requisitos técnicos, archivisticos y de seguridad necesarios para garantizar la
autenticidad, integridad, disponibilidad y preservaciéon de la informacion,
especialmente en entornos de documentos electronicos.

e Componente cultural: se evidencia que la cultura organizacional en materia de
gestion documental requiere ser fortalecida. Si bien se han desarrollado acciones
de capacitacién y sensibilizacion, persiste un nivel limitado de apropiacién de los
conceptos, procesos y responsabilidades asociados a la gestion documental por
parte de los diferentes actores institucionales. Esta situacion ha generado
dificultades en la implementacion de actividades relacionadas con la
organizacion, conservacion y preservacion de los documentos. En este sentido,
se reconoce la necesidad de consolidar una cultura institucional que valore la
gestion documental como un elemento clave para la gestion del conocimiento, la
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eficiencia administrativa y la preservacion de la memoria institucional,
complementando los avances tecnoldgicos con procesos formativos continuos y
estrategias de apropiacion institucional.
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1.4. Analisis de los Riesgos de la Gestion Documental

El analisis de riesgos en materia de gestiéon documental de SOMOS Rionegro S.A.S. se
fundamenta en la identificacion de amenazas que pueden afectar la produccion,
organizacion, preservacion, acceso y disposicion final de los documentos en sus
diferentes fases del ciclo vital. Para ello se tuvieron en cuenta los resultados del
autodiagnostico del MGDA, la informacién definida del PINAR 2026-2029, las matrices
de riesgos institucionales y las observaciones realizadas durante el levantamiento de
informacion en los archivos de gestion y el archivo central.

En términos generales, se identificaron los siguientes riesgos que, en el ambito
administrativo, se evidencia la ausencia de un reglamento interno de archivo que
estandarice las actividades y responsabilidades archivisticas dentro de las
dependencias. Aun existen instrumentos archivisticos como las TRD, TVD y TCARASD
que requieren actualizacion, elaboracion y formalizacién. También se identifica la falta
de politicas especificas para la gestion de documentos electronicos y la necesidad de
fortalecer la capacidad del equipo de gestién documental, que actualmente cuenta con
personal limitado frente al volumen de informacion que produce la entidad. Estas
condiciones generan retrasos en la toma de decisiones, dispersion de
responsabilidades y falta de continuidad en las actividades técnicas archivisticas.

En los procesos operativos, los riesgos se concentran en la carencia de procedimientos
formalizados para la clasificacién, ordenacion y descripcion de documentos, asi como
en la no aplicacion uniforme de los instrumentos archivisticos existentes. La falta de un
cronograma de transferencias documentales y la utilizacion de formatos de inventario
no actualizados segun el Acuerdo 01 de 2024 dificultan en cierta medida la trazabilidad
de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final. Asimismo, se
identifican vacios en los procesos de radicacion, registro y distribucién de
comunicaciones, lo que afecta el control documental y la gestién eficiente de la
informacion.

A estas situaciones se suman riesgos criticos como la dispersiéon de informacion
ocasionada en los archivos fisicos y electronicos sin controles unificados de respaldo y
preservacion.

En cuanto a los riesgos tecnologicos, SOMOS, depende de plataformas ofimaticas
como OneDrive y Google Drive, las cuales, aunque facilitan el almacenamiento y la
colaboracion entre dependencias, no garantizan el cumplimiento de los criterios
archivisticos en materia de metadatos, integridad, trazabilidad y preservacion digital. La
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entidad no cuenta aun con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo, ni con politicas formales para la preservacion digital y la gestion segura de los
documentos electronicos, o que genera vulnerabilidad frente a la pérdida, manipulacion
o duplicacién de informacién.

En cuanto a la conservacién documental, los riesgos estan relacionados con la falta de
un Sistema Integrado de Conservacion que articule acciones de mantenimiento
preventivo, control ambiental y planes de emergencia. Aunque el archivo central cuenta
con medidor de temperatura, no existen mecanismos para el control de humedad ni un
programa de fumigacién y limpieza técnica documentada. Ademas, el uso de mobiliario
y cajas no estandarizadas, sumado a la ausencia de un plan de mantenimiento a los
depdsitos, incrementa el riesgo de deterioro fisico y biolégico de los documentos.

Desde la perspectiva legal y de cumplimiento normativo, la entidad enfrenta riesgos
asociados al incumplimiento parcial de la Ley 594 de 2000 y la Ley 1712 de 2014, al no
contar con instrumentos archivisticos completamente actualizados e implementados, ni
con procedimientos formales para la disposicion final de los documentos. También se
evidencia la falta de mecanismos para el control de firmas autorizadas, la autenticidad
de documentos electronicos y la ausencia de auditorias sistematicas al sistema
archivistico.

En materia de transparencia y acceso a la informacion, los riesgos derivan de la
dispersion de los canales de recepcidén documental, ya que las comunicaciones
ingresan tanto por el correo institucional como en otros casos por correos personales y
otros medios electronicos. Esta situacion dificulta la centralizacién y trazabilidad de la
informacion, pudiendo afectar la oportunidad en las respuestas y la adecuada gestion
de las PQRS. Asimismo, se carece de protocolos definidos para el manejo y registro de
informacion que se recibe a través de medios digitales o redes sociales institucionales.
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2. FORMULACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL

2.1. Introduccion

La Politica Institucional de Gestion Documental de SOMOS Rionegro S.A.S. se formula
como un instrumento estratégico que orienta la adecuada administracién de los
documentos de archivo producidos y recibidos por la entidad en el ejercicio de sus
funciones. Su propdsito es establecer directrices claras que garanticen la autenticidad,
integridad, disponibilidad y conservacién de la informacion, asegurando que la gestiéon
documental contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales, la transparencia
administrativa y la eficiencia en la prestacion del servicio publico.

Esta politica responde a los lineamientos definidos por la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014 y el Acuerdo 01 de 2024, que establecen las bases
normativas y técnicas para la gestién documental en entidades publicas y privadas que
cumplen funciones administrativas o de interés publico.

Su formulacién se fundamenta en el analisis del contexto institucional de SOMOS, en
los resultados del Diagnostico Integral Archivistico y del Autodiagnéstico del Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos, asi como en la identificacion de
riesgos asociados a la produccién, organizacion, conservacion y disposicion final de los
documentos. Estos elementos permitieron determinar el nivel de desarrollo del sistema
archivistico y establecer acciones orientadas a la mejora continua de los procesos
archivisticos.

La politica busca consolidar la gestion documental como un eje transversal dentro de la
estructura organizacional, articulando los procesos técnicos de archivo con la
planeacion estratégica, la gestién tecnologica y el control institucional. De igual forma,
promueve la implementacion de instrumentos y programas especificos que fortalezcan
la preservacion del patrimonio documental, la digitalizacion, la valoracion de los
documentos y el uso racional de los recursos institucionales, asegurando la
sostenibilidad del sistema archivistico en el tiempo.

La aplicacion de esta politica representa un compromiso institucional que involucra a
todas las dependencias de SOMOS, con el fin de garantizar que los documentos de
archivo sean administrados bajo criterios de legalidad, eficiencia y transparencia, en
beneficio de la entidad, la ciudadania y la memoria institucional y del municipio de
Rionegro.
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2.2. Objetivo

La Politica Institucional de Gestion Documental de SOMOS, se formula como un
instrumento estratégico orientado a garantizar la adecuada administracion de los
documentos de archivo en todas sus fases, soportes y formatos. Su propdsito es
consolidar un marco de actuacién claro y transversal que permita planificar, organizar,
conservar y disponer de la informacion de manera eficiente, segura y conforme a la
normatividad archivistica vigente.

Su formulacion se fundamenta en el analisis del contexto institucional, en los resultados
del autodiagnéstico del MGDA, en el levantamiento de informacion realizado durante el
diagnostico integral archivistico y en la identificacion de riesgos asociados a la
produccion, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos.

En este sentido, la politica busca garantizar que la gestion documental en SOMOS
Rionegro S.A.S. Contribuye al cumplimiento de los principios de transparencia,
eficiencia, eficacia y responsabilidad en la administracion publica, asegurando que los
documentos de archivo se conservan como evidencia de la gestion institucional, se
faciliten los procesos de control y rendicion de cuentas, y se proteja el patrimonio
documental de la entidad.

La implementacion de esta politica sera la base para la actualizacién y aplicacién de los
instrumentos archivisticos, la adopcidn de programas especificos de gestion
documental y la integracion de las tecnologias de la informacién en los procesos
archivisticos, permitiendo la consolidacion de un Sistema de Gestion Documental
eficiente, seguro y sostenible en el tiempo.

2.3. Alcance

La Politica Institucional de Gestion Documental de SOMOS Rionegro S.A.S. es de
aplicacién obligatoria para todos los funcionarios, contratistas y colaboradores de la
entidad, sin distincion de area, nivel jerarquico o tipo de vinculo contractual. Su
cumplimiento es extensivo a todas las dependencias y a los terceros que, en el marco
de la gestion de proyectos o servicios, desarrollen actividades relacionadas con la
produccion, administracion, custodia o preservacion de documentos.

El alcance de esta politica abarca la totalidad de los procesos archivisticos
desarrollados en SOMOS, desde la produccion y recepcion documental hasta su
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disposicion final, garantizando la aplicacion de los principios archivisticos de
procedencia y orden original, asi como de los atributos de autenticidad, integridad,
fiabilidad, usabilidad y disponibilidad durante todo el ciclo de vida del documento. Este
alcance incluye tanto los documentos en soporte fisico como aquellos generados o
recibidos en medio electronico.

La politica contempla ademas la gestion de documentos vitales o esenciales, cuya
preservacion resulta indispensable para la continuidad operativa de la entidad, y de
aquellos que, por su naturaleza, requieren procesos especiales de conservacion. En
igual medida, se incluyen los documentos electronicos, para los cuales se adoptan
lineamientos especificos en materia de seguridad de la informacion, interoperabilidad y
preservacion digital a largo plazo.

El alcance también se extiende a la administracién de archivos descentralizados
ubicados en distintas areas de SOMOS, asi como a los depdsitos documentales bajo su
custodia, asegurando que todos los espacios fisicos y tecnolégicos destinados a la
conservacion de documentos cumplan con las condiciones técnicas y normativas
establecidas.

La politica abarca la totalidad de los procesos documentales de SOMOS, involucrando
a todas sus areas y dependencias, y asegurando que la gestion de los documentos,
tanto fisicos como electronicos, se realice conforme a la legislacion archivistica vigente.
De esta manera, se garantiza la preservacién de la memoria institucional, la
transparencia en la gestién administrativa y la disponibilidad de la informacién como
activo estratégico para el cumplimiento de la mision y visidon de la entidad.

2.4. Marco Normativo

La Politica de Gestidon Documental de la empresa SOMOS se sustenta en un sodlido
marco normativo, que confiere autoridad a la alta direccion para su promulgacion, en
conformidad con la legislacién archivistica colombiana. ElI Acuerdo 01 de 2024 del
Archivo General de la Nacion (AGN) establece la normativa de caracter general para la
gestion de archivos, y es la principal directriz para esta politica. Ademas, se debe tener
en cuenta el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
que regula los procesos de gestion documental y la administracion de archivos en
entidades publicas, asi como otras leyes y decretos nacionales que rigen la
conservacion y acceso a la informacion publica.
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Dentro de este marco normativo, las leyes que inciden directamente en la formulacion
de la politica son:

o Ley 527 de 1999. Ley de comercio electréonico y mensajes electronicos: Esta ley
establece las disposiciones sobre el acceso y uso de mensajes de datos, comercio
electronico y firmas digitales, y se regula el valor probatorio de los mensajes de datos.

o Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos: Regula la funcién archivistica y
establece la obligatoriedad de aplicar politicas de gestion documental en las entidades
publicas.

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Esta
ley garantiza el acceso a la informacion publica y establece que todas las entidades
deben gestionar adecuadamente sus documentos para facilitar la consulta por parte de
los ciudadanos y cumplir con los principios de transparencia y rendicion de cuentas.

e Ley 1581 de 2012. Ley de Proteccion de Datos Personales: Esta ley, aunque no es
especifica de gestidbn documental, establece obligaciones claras respecto a la custodia
y manejo de documentos que contienen datos personales, asegurando que su
tratamiento respete los derechos fundamentales de los ciudadanos en cuanto a la
privacidad y la proteccion de la informacion.

e Decreto 2364 de 2012: Este decreto reglamenta el uso de la firma electronica en
Colombia y complementa las disposiciones sobre firmas digitales, estableciendo las
condiciones para su uso y validez legal.

e Decreto 1515 de 2013: Regula las transferencias secundarias y de documentos con
valor histérico al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales de los entes
territoriales. Establece los procedimientos para garantizar que los documentos de valor
patrimonial sean transferidos en condiciones 6ptimas de conservacion y preservacion.

e Decreto 29 de 2015: Reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de archivos
de entidades publicas que se suprimen, fusionan, privatizan o liquidan. Desarrolla el
articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000,
estableciendo directrices claras para el manejo de documentos en estos contextos.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura: Este
decreto consolida la normatividad relacionada con la gestion documental, incluyendo los
procedimientos, politicas y requisitos que las entidades deben cumplir para la
organizacion de sus archivos. ElI Acuerdo 01 de 2024 del AGN se apoya en este
decreto para establecer los lineamientos detallados de la gestion documental.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Naciéon: Regula la gestion
documental en el sector publico, estableciendo lineamientos especificos para la
formulacién de politicas institucionales de gestion documental. Este acuerdo exige que
las entidades adopten sistemas y practicas que garanticen la correcta organizacion y
conservacion de sus archivos, alineandose con los objetivos del MIPG.
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e Normas ISO 15489-1:2016. Informaciéon y Documentacion - Gestion de
Documentos): Aunque no es una normativa legal, esta norma internacional
proporciona principios y directrices para la gestion de documentos de archivo en
cualquier tipo de organizacion, y es una referencia fundamental para asegurar que los
procedimientos de gestion documental sigan las mejores practicas a nivel global.

e ISO 30300. Sistemas de Gestion para los Documentos: Esta norma internacional
establece los requisitos para implementar un sistema de gestidon documental alineado
con las mejores practicas a nivel global. Es fundamental para garantizar la fiabilidad,
integridad y disponibilidad de la documentacion, tanto fisica como digital, en las
entidades publicas.

La politica se armoniza con las politicas de gestion y desempefo institucional
adoptadas por SOMOS Rionegro S.A.S., particularmente aquellas relacionadas con la
seguridad de la informacion, el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, garantizando su plena
alineacion con los objetivos estratégicos de la entidad y reafirmando el compromiso
institucional con la transparencia, la eficiencia y la sostenibilidad en la gestion
documental.

2.5 Marco Conceptual

La adecuada gestion de los documentos en SOMOS Rionegro S.A.S. es esencial para
garantizar la transparencia, la eficiencia administrativa y la continuidad de los servicios
misionales en materia de movilidad sostenible, transporte e infraestructura. La gestiéon
documental constituye un soporte estratégico que asegura el manejo oportuno y
confiable de la informacion, permitiendo el cumplimiento de las funciones institucionales
y fortaleciendo la confianza de la ciudadania.

Los documentos producidos y recibidos por SOMOS reflejan sus actividades
administrativas y misionales, y su adecuada gestion garantiza la conservacion,
accesibilidad y disponibilidad para la toma de decisiones. En un entorno institucional en
el que la transformacién digital es prioritaria, los documentos electronicos deben ser
gestionados con los mismos criterios de autenticidad, integridad y preservacion que los
documentos en soporte fisico. Por esta razén, este marco conceptual incorpora
conceptos clave como el ciclo vital del documento, la interoperabilidad y la seguridad de
la informacioén, asegurando la preservacion de la memoria institucional de SOMOS.
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La gestion documental en SOMOS comprende todas las actividades relacionadas con
la creacién, organizacion, uso, conservacion, transferencia, disposicion final y
valoracion de documentos, tanto fisicos como electronicos, conforme a lo dispuesto en
la normativa nacional. El ciclo vital del documento es fundamental en este proceso, ya
que permite establecer el tratamiento archivistico adecuado en cada etapa. Tal como lo
sefala Cruz Mundet (2005), la valoracion documental es un proceso esencial para
determinar si un documento debe conservarse de manera permanente o eliminarse una
vez cumplida su funcion administrativa, legal o fiscal, garantizando asi la optimizacién
de recursos y el cumplimiento de las disposiciones archivisticas.

Desde el punto de vista digital, los documentos electronicos deben responder a los
principios de gestidn establecidos en la ISO 30300 y en las guias del AGN. Estos
documentos deben mantener atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
usabilidad durante todo su ciclo de vida, garantizando que sean accesibles y confiables
para la toma de decisiones y para la rendicidon de cuentas. La interoperabilidad entre
sistemas es igualmente esencial, ya que permite que la informaciéon pueda ser
consultada y gestionada por las diferentes areas de la entidad, asegurando eficiencia y
cohesion institucional.

En relacion con los documentos vitales o esenciales, la gestion documental de SOMOS
reconoce su importancia para la continuidad administrativa y operativa de la entidad en
situaciones de emergencia o desastre. Como lo destaca Heredia Herrera (1991), estos
documentos deben contar con medidas especiales de identificacion, proteccion y
salvaguarda, en consonancia con lo dispuesto en el Acuerdo 01 de 2024, que refuerza
la necesidad de garantizar su seguridad y disponibilidad.

La seguridad de la informacion constituye un principio transversal en la gestion
documental. Conforme a la ISO 27000, los documentos deben estar protegidos frente a
accesos no autorizados, pérdidas o alteraciones, garantizando su confidencialidad,
integridad y disponibilidad. La incorporacion de estas practicas asegura que tanto los
documentos fisicos como electronicos estén protegidos durante todo su ciclo de vida.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) es un instrumento esencial en este marco,
pues permiten determinar los tiempos de conservacion y disposicion final de los
documentos de acuerdo con su valores de tipo administrativo, contable, fiscal, legal,
técnico o historico.Este instrumento facilita la toma de decisiones sobre la conservacion
o eliminacion documental, asegurando la racionalidad en el uso de recursos y la
preservacion de aquellos documentos con valor permanente.
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Los procesos de transferencia documental permiten que los documentos que ya no son
de uso frecuente en los archivos de gestidon sean trasladados a los archivos centrales o
historicos, donde se garantiza su conservacion a largo plazo o se aplica su disposicidn
final, conforme a lo dispuesto en las TRD. Este proceso asegura la continuidad de la
memoria institucional y la disponibilidad de informacidn relevante para la gestion, el
control y la investigacion.

2.6. Estandares

La correcta implementacion de la Politica de Gestion Documental de la entidad SOMOS
de Rionegro requiere el cumplimiento riguroso de estandares nacionales e
internacionales que aseguren la gestién eficiente, segura y transparente de los
documentos en cualquier formato. Estos estandares proporcionan un marco técnico y
normativo que facilita la interoperabilidad, garantiza la seguridad de la informacion y
asegura la preservaciéon de la memoria institucional.

En el contexto de la gestidon documental, es vital alinear las actividades de produccion,
organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos con las mejores
practicas reconocidas a nivel global. Esto no solo garantiza el cumplimiento normativo,
sino que también optimiza los procesos administrativos de la entidad, asegurando que
los documentos sean accesibles, confiables y preservados en condiciones adecuadas a
lo largo de todo su ciclo de vida.

A continuacion, se describen los principales estandares que rigen esta politica:
Normas Nacionales

o La Ley 527 de 1999. Ley de comercio electronico y mensajes electrénicos: Esta
ley regula el comercio electrénico en Colombia, dandole validez juridica a los mensajes
de datos y documentos electronicos, asegurando su autenticidad, integridad y valor
probatorio.

e Ley 594 de 2000.Ley General de Archivos: Esta norma constituye el pilar de la
legislacién archivistica en Colombia. Establece los principios y criterios fundamentales
para la correcta gestion documental, abarcando desde la creacion de los documentos
hasta su disposicién final. Impulsa la organizacién y preservacion de los archivos como
parte integral del patrimonio documental del pais.

o Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién
Publica): Reglamenta el acceso a la informacién publica y establece que los
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documentos deben ser gestionados de forma que garanticen su accesibilidad y
transparencia. Esta ley impulsa la adopcion de procesos claros en la administracion de
documentos.

e Decreto 2364 de 2012: Establece el marco para el uso de firmas electrénicas en
Colombia, proporcionando las condiciones necesarias para su validez legal. Este
decreto es clave para la implementacion de la gestion documental electrénica en la
entidad SOMOS de Rionegro, ya que garantiza que los documentos firmados
electronicamente conserven su valor probatorio y seguridad a lo largo del tiempo. La
implementacion de firmas electronicas bajo este decreto refuerza la integridad y
autenticidad de los documentos, facilitando procesos administrativos y judiciales mas
seguros.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura): Este
decreto establece directrices para articular la gestion documental con otros sistemas de
gestion de la informacién, asegurando que los documentos sean parte del sistema de
informacion general de la entidad. Promueve la armonizacion con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG).

e Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién: Establece lineamientos
actualizados para la gestion documental, asegurando la integracion de principios de
autenticidad, integridad y seguridad en el manejo de los documentos, tanto fisicos como
electronicos. Este acuerdo rige la formulacion y aplicacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental, asegurando su coherencia con las normativas vigentes.

e Decreto 1515 de 2013: Establece los lineamientos para la transferencia secundaria y
de documentos con valor histérico al Archivo General de la Nacion, asi como la
regulacion sobre las transferencias documentales entre entidades publicas.

e Decreto 29 de 2015: Regula el proceso de entrega y transferencia de archivos en
caso de supresion, fusion, o liquidacion de entidades publicas, garantizando la
preservacion y el acceso a la documentacion de valor patrimonial.

Normas Internacionales

e ISO 30300 e ISO 30301. Sistemas de Gestion de Documentos: Estas normas
proporcionan el marco general para la implementacion de sistemas de gestidn
documental. Aseguran que los procesos estén alineados con los principios de calidad,
accesibilidad y seguridad de la informacion. Establecen los requisitos necesarios para
gestionar de forma eficaz los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

e ISO 15489.Gestion de Documentos: Esta norma establece los principios y
metodologias para la gestion eficaz de documentos, asegurando su autenticidad,
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fiabilidad, integridad y accesibilidad. Es una de las normas mas importantes en el
campo de la archivistica y ha sido adoptada por Colombia como NTC-ISO 154809.

e ISO 27000.Seguridad de la Informacién: Asegura que la informacién contenida en
los documentos, tanto fisicos como electronicos, esté protegida contra accesos no
autorizados, alteraciones o pérdidas. Esta norma es esencial para la gestion de
documentos electrénicos, asegurando su confidencialidad, integridad y disponibilidad.

e ISO 19005. Formato PDF/A: Especifica los criterios para la preservacion de
documentos electronicos en formato PDF/A, garantizando que su contenido y estructura
permanezcan intactos a lo largo del tiempo, independientemente del software utilizado
para crearlos.

e ISO 14721. OAIS: Proporciona un marco de referencia para la preservacion a largo
plazo de los documentos electronicos, asegurando que los datos digitales sean
accesibles y comprensibles a lo largo del tiempo. Este estandar es crucial para
garantizar la conservacion digital en el contexto de SOMOS.

2.6.3 Normas Técnicas Colombianas (NTC)

e NTC-ISO 30300: Establece los requisitos para la implementacion de un sistema de
gestion de documentos dentro de la entidad, alineando los procesos con los estandares
de autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

e NTC 4095. Formato XML para Intercambio de Datos: Esta norma técnica regula el
intercambio seguro y eficiente de documentos electronicos a través de formato XML,
asegurando que los documentos puedan ser consultados y gestionados por diferentes
sistemas y usuarios de manera segura y eficiente.
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2.7. Declaracion de la politica

La entidad SOMOS RIONEGRO S.A.S. por medio de su alta direccion, expresa su
compromiso institucional con la adopcién, aplicacién y sostenibilidad de la Politica
Institucional de Gestibn Documental, como un instrumento archivistico fundamental
para la adecuada administracion de la informacién producida y recibida en el desarrollo
de sus funciones. Este compromiso se enmarca en el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente, particularmente la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, y se orienta a garantizar que
los documentos de archivo, sin distincién de soporte o formato, conserven sus atributos
esenciales y sean preservados de manera adecuada a lo largo del tiempo.

La alta direccion asume la responsabilidad de disponer los recursos, lineamientos y
mecanismos necesarios para que la gestidon documental se articule de manera integral
con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), los
sistemas administrativos, la gestion de la informacion y las politicas de seguridad
adoptadas por la entidad. Esta integracion permite que la gestion documental se
consolide como un soporte transversal de los procesos estratégicos y operativos de
SOMOS Rionegro S.A.S., contribuyendo a la eficiencia institucional y a la toma de
decisiones sustentadas en informacion confiable y verificable.

En este marco, la ejecucion de la Politica Institucional de Gestion Documental se
orienta por los siguientes aspectos:

1. Cumplimiento normativo. SOMOS Rionegro S.A.S. desarrollara las acciones
necesarias para asegurar que la gestién documental se ejecute en concordancia
con las disposiciones legales, reglamentarias y técnicas que regulan la funcién
archivistica, garantizando su aplicacion homogénea en todas las areas y
procesos de la entidad.

2. Responsabilidad compartida. La administracion de los documentos de archivo
constituye una responsabilidad colectiva que involucra a servidores publicos,
contratistas y colaboradores de la entidad, quienes deberan aplicar los
lineamientos establecidos, asegurando el adecuado manejo de los documentos
desde su produccién hasta su disposicion final.

3. Optimizacion y eficiencia. La entidad promovera el uso de herramientas
tecnologicas, metodologias archivisticas y buenas practicas que permitan
mejorar la eficiencia en la gestion de los documentos, tanto fisicos como
electronicos, facilitando la interoperabilidad de los sistemas de informacion vy el
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acceso oportuno a la documentacion requerida para el cumplimiento de las
funciones institucionales.

4. Seguridad y confidencialidad. Se adoptaran medidas técnicas, administrativas
y organizacionales orientadas a proteger los documentos frente a riesgos
asociados a pérdida, deterioro, alteracion, uso indebido o acceso no autorizado,
garantizando la confidencialidad de la informacién y la conservacion de los
documentos con valor legal, administrativo, técnico, fiscal o historico.

5. Capacitacion y sensibilizacion. SOMOS Rionegro S.A.S. impulsara procesos
permanentes de formacién y sensibilizacion en gestion documental, con el
propdsito de fortalecer la cultura archivistica institucional y promover el
reconocimiento de los documentos como un activo estratégico para la gestién, la
transparencia y la preservacion de la memoria institucional.

6. Evaluacion y mejora continua. Se estableceran mecanismos de seguimiento y
control que permitan verificar el grado de cumplimiento de la presente politica,
identificar oportunidades de mejora y garantizar su actualizacion periddica, en
atencion a los cambios normativos, tecnoldgicos y organizacionales que inciden
en la gestion documental de la entidad.

Con la adopcion de esta Politica Institucional de Gestion Documental, SOMOS
Rionegro S.A.S. reafirma su compromiso con la transparencia, la eficiencia
administrativa y la adecuada conservacion de su memoria institucional, asegurando que
la gestion documental constituya un soporte esencial para la operacion institucional y el
logro de sus objetivos estratégicos.

2.8. Propésitos y principios de la politica

Propésitos: La politica busca consolidar un Sistema de Gestion Documental eficiente,
transparente y sostenible, que permita integrar los procesos archivisticos a la gestion
institucional, asegurando la trazabilidad de la informacion, la preservacion de la
memoria organizacional y el cumplimiento de las obligaciones legales y administrativas.
Por ello, tiene como finalidad fortalecer la articulacién entre la gestién documental y los
procesos estratégicos de planeacion, control interno, transparencia y atencion al
ciudadano, promoviendo la modernizacion tecnologica y la implementacion de practicas
archivisticas acordes con las disposiciones, normativas, administrativas, de acceso a la
informacion e historicas.
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1. Orientacion de la gestion documental como un proceso estratégico
transversal, alineado a la mision y vision institucional, que contribuya al
cumplimiento de los objetivos corporativos y al fortalecimiento de la movilidad
sostenible en el Oriente antioqueno.

2. Adecuada administracién de los documentos de archivo. Adoptar en todas
las fases de su ciclo vital, aplicando criterios normativos, técnicos y tecnolégicos
que aseguren su integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion.

3. Consolidacién de la transparencia y la rendiciéon de cuentas. Implementar
practicas archivisticas que garanticen el acceso oportuno y confiable a la
informacion publica, en concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

4. Fortalecimiento de la preservacion del patrimonio documental institucional.
Asegurar que los documentos con valor administrativo, legal, fiscal, historico y
cultural sean conservados a largo plazo como testimonio de la gestion de la
entidad y como aporte a la memoria colectiva del municipio y la region.

5. Promocién de la transformacién digital. Implementar de manera progresiva
procesos y sistemas que faciliten la gestion de documentos electronicos,
conforme a lo establecido en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la
Nacion, garantizando la interoperabilidad y preservacion digital.

6. Optimizacion de los recursos institucionales Aplicar programas especificos
de gestion documental, que contribuyan a la eficiencia administrativa y a la
sostenibilidad ambiental.

Principios: La Politica Institucional de Gestion Documental de SOMOS Rionegro
S.A.S. se fundamenta en un conjunto de principios archivisticos, administrativos y éticos
que orientan la creacion, gestidn, conservacion y disposicion final de los documentos de
archivo, garantizando la transparencia, la eficiencia y la protecciéon del patrimonio
documental de la entidad. Su aplicacion busca asegurar que los documentos
institucionales de SOMOS Rionegro S.A.S. mantengan su autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad, sirviendo como evidencia de las funciones
administrativas y operativas, y como base para la toma de decisiones, el control, la
rendicion de cuentas y la memoria institucional.
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1. Principio de Procedencia: Los documentos se organizan de acuerdo con la
unidad administrativa que los produce, respetando la estructura organico
funcional de la entidad.

2. Principio de Orden Original: Los documentos se conservan en el orden en que
fueron tramitados, garantizando la reconstruccién de los procesos y actuaciones
administrativas.

3. Transparencia: Se asegura el acceso a la informacion publica, salvo las
excepciones legales, garantizando el derecho de los ciudadanos a conocer y
controlar la gestion institucional.

4. Autenticidad e Integridad: Los documentos deben conservar sus
caracteristicas originales y no ser alterados en sus contenidos o estructura,
asegurando su validez como prueba y testimonio.

5. Disponibilidad y Accesibilidad: Los documentos deben estar disponibles en el
momento en que sean requeridos, facilitando la consulta y el uso oportuno de la
informacion.

6. Conservacion Documental: Los documentos deben preservarse en condiciones
técnicas, ambientales y tecnoldgicas que garanticen su permanencia a corto,
mediano y largo plazo.

7. Eficiencia y Eficacia: La gestion documental debe contribuir al uso racional de
los recursos institucionales, apoyando la modernizacién administrativa y la
movilidad sostenible que caracteriza la misién de SOMOS.

8. Responsabilidad Compartida: Todos los servidores y contratistas de SOMOS
son responsables de la correcta aplicacion de la gestion documental, bajo la
coordinacion del area de Gestion Documental.

2.9. Roles y responsabilidades

La implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental en SOMOS
Rionegro S.A.S. requiere la participacion activa y coordinada de todos los niveles

NIT: 901001561-3 | Direccion: Calle 42#69A - 41 | PBX 5204060 ext 2100 | www.somosmovilidad.gov.co
) @somosmovilidad | B Somos Movilidad



SOMOS =

moviendo futuro GRS ‘ =

jerarquicos de la organizacion. Cada actor institucional cumple un papel fundamental en
la planeacion, ejecucion, control y mejora continua de los procesos archivisticos,
teniendo en cuenta sus areas misionales y de apoyo. Este marco incluye tanto a los
responsables de la planificacibn, como a los encargados de la implementacion,
seguimiento, evaluacion y toma de decisiones estratégicas.

1. Planeacion, asignacion de recursos y diseno de estrategias

e Gerencia General
Sera responsable de aprobar los recursos financieros, tecnoldgicos, fisicos y
humanos necesarios para su implementacion y promover la articulacion de la
gestion documental con los objetivos estratégicos de la empresa.

e Secretaria General
Debera asegurar la inclusiéon de las actividades archivisticas dentro del Plan
Operativo Anual, el Plan de Accion Institucional y los planes presupuestales,
garantizando la disponibilidad de recursos para la ejecucion de proyectos de
gestiéon documental.

e Responsables de de Gestion Documental
Tendra a su cargo la planeacién técnica de los programas, proyectos e
instrumentos archivisticos, asegurando que se ajusten a la normatividad vigente
y a las necesidades reales de la empresa.

e Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
Responsable de la aprobacion y supervision de la implementaciéon de la Politica
de Gestion Documental. Asegura que los principios archivisticos se cumplan, y
que los recursos asignados sean utilizados de manera efectiva.

2. Implementacién de instrumentos archivisticos
Responsables de la Gestion Documental
Encargados de la elaboracion, actualizacion y aplicacion de los instrumentos

archivisticos institucionales, tales como:

o El Programa de Gestién Documental (PGD)
o El Plan Institucional de Archivos — PINAR
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Las Tablas de Retencion Documental (TRD)

Las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD)

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

El indice de Informacién Clasificada y Reservada (IICR)

Las Tablas de Control de Acceso (TCA)

Aquellos otros instrumentos, herramientas o limentios a que haya lugar

O O O OO0 O

Lideres de proceso

Los lideres de proceso de SOMOS Rionegro S.A.S. son responsables de orientar y
coordinar la implementacién de los instrumentos archivisticos en los procesos bajo su
cargo, incluyendo el Programa de Gestion Documental, las Tablas de Retencion
Documental y los demas instrumentos adoptados por la entidad. En ejercicio de esta
responsabilidad, deberan asegurar que los lineamientos establecidos en la Politica
Institucional de Gestién Documental se apliquen de manera consistente en sus areas,
promoviendo practicas adecuadas para la produccion, organizacion, uso y conservacion
de los documentos, asi como la capacitacion y acompafamiento del personal a su
cargo en los procedimientos necesarios para una correcta gestion documental.

Sistemas

El area de sistemas es responsable de disponer, administrar y mantener los sistemas
tecnolégicos que soportan la gestion documental en SOMOS Rionegro S.A.S.,
garantizando que las soluciones implementadas para la gestion de documentos
electrénicos cumplan con los criterios de interoperabilidad, autenticidad, integridad,
disponibilidad y seguridad de la informacién. Asi mismo, debera asegurar que los
documentos electronicos se gestionan conforme a los estandares y buenas practicas en
seguridad de la informaciéon adoptados por la entidad, en concordancia con referentes
internacionales como la ISO 27001, de manera que se preserve la confidencialidad,
confiabilidad y conservacién de la informacion institucional.

Productores de informacion:

Los servidores publicos, contratistas y colaboradores de SOMOS Rionegro S.A.S. que,
en el desarrollo de sus funciones, generan, reciben o tramitan documentos de archivo.
Estos actores son responsables de aplicar los lineamientos de gestién documental
desde el momento de la creacidon o recepciéon de los documentos, asegurando su
adecuada identificacion, organizacion, tramite, transferencia y disposicion final, de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental vigentes y las disposiciones
establecidas en la Politica Institucional de Gestién Documental.
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3. Seguimiento y evaluacién

Oficina de Control Interno:

La Oficina de Control Interno de SOMOS Rionegro S.A.S. es responsable de realizar
evaluaciones y auditorias periodicas orientadas a verificar el cumplimiento de la Politica
Institucional de Gestibn Documental y la correcta aplicacién de los lineamientos y
procedimientos establecidos. En desarrollo de esta funcién, debera analizar los
resultados obtenidos, formular recomendaciones de mejora y verificar que la
informacion documental se encuentre disponible, confiable y acorde con los criterios
normativos y de calidad requeridos para apoyar la toma de decisiones institucionales.

Responsables de Gestion Documental:

El seguimiento permanente a la gestion documental corresponde a los responsables de
Gestion Documental, la cual debe verificar el cumplimiento de los procedimientos
adoptados, supervisar la adecuada aplicacion de las Tablas de Retencion Documental,
de los Programas de Gestion Documental y demas instrumentos y lineamientos, y
evaluar el desempefio de los procesos archivisticos en la entidad. Asi mismo, se debera
articular con las areas de sistemas y Oficina de Control Interno para atender y resolver
situaciones relacionadas con la seguridad de la informacion, la preservacion
documental y las condiciones de acceso a los documentos.

Jefes de dependencias y lideres de proceso:

Los jefes de dependencia y lideres de proceso son responsables de realizar el
seguimiento operativo a la gestion documental en sus respectivas areas, velando por la
correcta implementacion de los procedimientos establecidos y asegurando que los
documentos bajo su custodia se gestionen conforme a la normatividad archivistica
vigente y a los lineamientos institucionales.

4. Toma de decisiones

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio:

El Comité Institucional de Gestion y Desempeino actua como la instancia principal para
la adopcion de decisiones relacionadas con la gestion documental en SOMOS Rionegro
S.A.S. Entre sus funciones se encuentra la aprobacion de politicas, lineamientos,
procedimientos y ajustes estratégicos, asi como la verificacion de que las decisiones
adoptadas se encuentren alineadas con la normativa archivistica nacional, los
lineamientos del Archivo General de la Nacion y los demas referentes técnicos
aplicables.
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Alta direccién:

La alta direccion es responsable de asegurar la ejecucion efectiva de las decisiones
adoptadas en materia de gestién documental, disponiendo los recursos administrativos,
técnicos, tecnologicos y financieros necesarios para garantizar la preservacion,
accesibilidad y uso adecuado de los documentos institucionales. De igual manera, le
corresponde articular las decisiones relacionadas con la gestibn documental con otras
politicas y sistemas institucionales, tales como la seguridad de la informacion y la
gestion de riesgos.

5. Perfil de los cargos

SOMOS Rionegro S.A.S. garantizara que el personal designado para el desarrollo de
las funciones archivisticas cuente con las competencias técnicas, el conocimiento
especializado y la idoneidad requerida para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales, asegurando asi la adecuada implementacién y sostenibilidad de la
Politica Institucional de Gestion Documental.

2.10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u otros sistemas
administrativos

La gestiéon documental en SOMOS RIONEGRO S.A.S. es un componente transversal
para el fortalecimiento de sus procesos institucionales y administrativos, en la medida
en que se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y, cuando
resulte aplicable, con otros sistemas administrativos adoptados por la entidad, como el
Sistema Integrado de Gestion. A través de esta articulacion, SOMOS Rionegro S.A.S.
busca asegurar la adecuada administracion de los documentos de archivo, tanto en
soporte fisico como electronico, garantizando que su gestion se realice conforme a los
principios de autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad. Esta integracion
contribuye a optimizar el manejo de la informacion institucional, apoyar el cumplimiento
de los objetivos estratégicos, fortalecer la transparencia en la gestién y salvaguardar la
memoria institucional.

La gestion documental debe integrarse de manera coherente con los procesos
tecnolégicos de SOMOS Rionegro S.A.S., con el fin de garantizar la interoperabilidad
de los sistemas de informacién, la proteccion de los activos documentales y la
accesibilidad de la informacién a lo largo del tiempo. En su calidad de entidad publica
descentralizada, SOMOS Rionegro S.A.S., tiene el compromiso de administrar su
documentacion conforme a la normativa archivistica vigente, en especial lo dispuesto
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en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, asegurando el
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 en materia de acceso a la informacién publica, y
armonizando la gestién documental con los sistemas de gestion de calidad, seguridad
de la informacién y demas politicas institucionales que inciden en el manejo de la
informacion.

La articulacion de la Politica Institucional de Gestidn Documental con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon y con otros sistemas administrativos que adopte
SOMOS Rionegro S.A.S. resulta fundamental para garantizar una gestién documental
eficaz, controlada y transparente. Mediante la implementacién y actualizacién
permanente de los instrumentos archivisticos, su integracion con los sistemas de
gestion institucional y el seguimiento peridédico a los procesos documentales, la entidad
asegura la adecuada preservacion de su memoria institucional y el cumplimiento de las
disposiciones normativas que regulan la funcion archivistica.

2.11. Articulacién con politicas institucionales

La Politica Institucional de Gestion Documental de SOMOS RIONEGRO S.A.S. se
articula de manera directa con las politicas institucionales que regulan la gestién y
proteccion de la informacion, en especial aquellas relacionadas con la seguridad de la
informacion y la administracion de documentos. En este sentido, la adopcién de
lineamientos alineados con referentes como la ISO 27001 permite establecer controles
orientados a proteger los documentos electrénicos frente a accesos no autorizados,
mientras que los principios derivados de la ISO 30300 contribuyen a fortalecer un
sistema de gestion documental eficiente, confiable y orientado a resultados. Esta
articulacion garantiza que los documentos, tanto fisicos como electronicos, sean
gestionados adecuadamente durante todo su ciclo de vida, preservando su valor
probatorio y asegurando su disponibilidad para el desarrollo de las funciones
institucionales.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, cumple un papel fundamental en esta
articulacion, en la medida en que su enfoque integrador permite alinear los
procedimientos de gestion documental con los objetivos estratégicos y las metas de
desempeno de SOMOS Rionegro S.A.S. A través de esta alineacion, los procesos
documentales contribuyen de manera efectiva a la transparencia institucional, la
eficiencia operativa y el fortalecimiento de la gestion publica. Asi mismo, el MIPG facilita
la conexion entre la planeacion estratégica y la gestion documental, promoviendo la
interoperabilidad de los sistemas de informacion, la adecuada conservacion de los
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documentos en entornos digitales y la preservacion de una memoria institucional
integra, confiable y accesible en el tiempo.

2.12. Programas especificos relacionados con la Gestiéon Documental

La implementacion efectiva de la Politica Institucional de Gestion Documental en
SOMOS RIONEGRO S.A.S. se soporta en el desarrollo y aplicacion de programas
especificos orientados a atender de manera integral los distintos componentes de la
gestion documental y la administracion de archivos. Estos programas permiten
operacionalizar los lineamientos de la politica, garantizar el cumplimiento de la
normativa archivistica vigente y fortalecer la gestiéon de los documentos de archivo
durante todo su ciclo de vida.

e Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos: Establece
criterios técnicos y funcionales para la estandarizacion de los formatos
electronicos utilizados por la entidad, asegurando que estos cumplan con los
requisitos de autenticidad, integridad, seguridad e interoperabilidad, y facilitando
el acceso, uso y conservacion de la informacion en entornos digitales.

e Programa de gestion de documentos electrénicos: Orienta a garantizar que
los documentos electrénicos producidos y recibidos por SOMOS Rionegro S.A.S.
sean gestionados de manera adecuada desde su creacion hasta su disposicion
final, bajo principios de fiabilidad, usabilidad, accesibilidad y preservacion a largo
plazo, asegurando su consulta y disponibilidad como soporte de la gestion
institucional y la toma de decisiones.

e EIl Programa de documentos vitales o esenciales: Busca identificar, proteger y
asegurar la disponibilidad de aquellos documentos que resultan criticos para la
continuidad operativa de la entidad, especialmente en situaciones de emergencia
o contingencia, garantizando su recuperacion y acceso oportuno ante cualquier
eventualidad que pueda afectar el normal funcionamiento institucional.

e Programa de documentos especiales: Contempla el tratamiento archivistico de
aquellos documentos que, por sus caracteristicas particulares, requieren
medidas diferenciadas de gestidon y preservacion, tales como documentos
audiovisuales, fotograficos, cartograficos u otros soportes no convencionales,
asegurando su adecuada conservacion y acceso conforme a sus condiciones
técnicas especificas.

e Programa de archivos descentralizados: Orienta a regular la gestion de los
archivos ubicados en las distintas areas, dependencias o espacios de trabajo de
SOMOS Rionegro S.A.S., garantizando su correcta organizacion, control, acceso
y conservacion, en concordancia con los lineamientos establecidos en la Politica
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Institucional de Gestion Documental y los instrumentos archivisticos adoptados
por la entidad.

e Programa de reprografia: Regula los procesos de digitalizacion, reproduccion vy,
cuando aplique, microfilmacion de documentos, asegurando que la conversion
de documentos fisicos a formatos digitales se realice con criterios de calidad,
integridad, autenticidad y accesibilidad, y que dichos procesos contribuyan a la
preservacion de la informacion y a la optimizacion del acceso documental.

e Programa de auditoria y control: Evalua de manera periddica el cumplimiento
de la gestion documental en la entidad, verificando que los procesos,
procedimientos e instrumentos archivisticos se ajusten a la normativa vigente y a
los lineamientos institucionales, y promoviendo acciones de mejora continua que
fortalezcan la funcién archivistica en SOMOS Rionegro S.A.S.

2.13. Instrumentos archivisticos y su localizacion

La adecuada articulacion entre la gestion documental y los sistemas administrativos de
SOMOS RIONEGRO S.A.S. depende de la disponibilidad, aplicacién y uso correcto de
los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad. Estos instrumentos constituyen
la base técnica para la organizacién, control, conservacion, acceso y disposicion final
de los documentos de archivo, y deben encontrarse debidamente formalizados,
actualizados y accesibles para los responsables de su aplicacion.

e Tablas de Retencion Documental (TRD): Definen los tiempos de permanencia
de los documentos en las distintas fases del archivo y su disposicion final, de
acuerdo con los valores administrativos, juridicos, contables, fiscales, técnicos y
aquellos asociados a los valores historicos, culturales, patrimoniales y cientificos
de la documentacion producida y recibida por la entidad.

e Cuadro de Clasificaciobn Documental (CCD): Establece la estructura de
organizacion de la documentacion, mediante la identificacion y jerarquizacion de
las series y subseries documentales que reflejan las funciones y procesos
desarrollados por SOMOS Rionegro S.A.S., facilitando la correcta clasificacion y
recuperacion de la informacion.

e Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento estratégico operativo
que orienta el desarrollo operativo de los procesos de gestion documental en la
entidad durante su vigencia, asegurando la adecuada planeacion, organizacion,
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conservacion y disposicion final de los documentos, en coherencia con la Politica
Institucional de Gestion Documental y la normativa archivistica vigente.

e Sistema Integrado de Conservacién Documental (SIC): Tiene como finalidad
garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos fisicos y electrénicos
de SOMOS Rionegro S.A.S., mediante la aplicacion de medidas técnicas,
administrativas y preventivas que aseguren su integridad, estabilidad y
accesibilidad en el tiempo.

e Inventario documental: Constituye un instrumento esencial para la
identificacion, localizacién, control y consulta de los documentos de archivo,
permitiendo su recuperacion oportuna y facilitando la gestién eficiente de la
informacion institucional.

e Instrumentos de gestiéon de la informaciéon publica: En cumplimiento de la
Ley 1712 de 2014, permiten asegurar el acceso a la informacion publica,
fortalecer la transparencia institucional y garantizar el ejercicio del derecho de los
ciudadanos a conocer la informacion producida y administrada por la entidad.

e Plan Institucional de Archivos (PINAR): Define el desarrollo estratégico de la
funcidén archivistica en SOMOS Rionegro S.A.S. en el corto, mediano y largo
plazo, estableciendo lineamientos, acciones y prioridades para el fortalecimiento
de la gestion documental y la administracion de archivos.

e Procesos y procedimientos de gestion documental y flujos documentales:
Establecen la ruta que deben seguir los documentos desde su produccién o
recepcion hasta su disposicion final, asegurando una gestiéon ordenada,
controlada y conforme a las disposiciones normativas vigentes.

2.14. Auditoria y seguridad de la informacion

La auditoria de los procesos de gestion documental en SOMOS RIONEGRO S.A.S. se
articula con los mecanismos de control interno adoptados por la entidad, con el
propésito de verificar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente y evaluar la
eficacia y eficiencia en la gestion de los documentos en los diferentes procesos y areas.
A través de estas actividades de auditoria es posible identificar desviaciones, riesgos y
oportunidades de mejora, asi como asegurar que los documentos de archivo sean
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gestionados conforme a los principios de confidencialidad, integridad, disponibilidad y
accesibilidad, como soporte de la gestion institucional y la toma de decisiones.

La seguridad de la informacion constituye un componente esencial de la gestion
documental, especialmente en lo relacionado con la administracién de documentos
electronicos. En este sentido, SOMOS Rionegro S.A.S. adopta lineamientos y controles
alineados con estandares reconocidos en seguridad de la informacion, como la ISO
27001, orientados a proteger los documentos frente a accesos no autorizados,
alteraciones, pérdida o destruccion. La implementacion de controles técnicos,
administrativos y tecnologicos permite garantizar que los documentos digitales
conserven su autenticidad, integridad y valor juridico y administrativo, fortaleciendo la
confianza en la informacion institucional y asegurando su adecuada preservacion y uso
en el tiempo.
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3. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La Politica Institucional de Gestion Documental de la entidad SISTEMA OPERATIVO
DE MOVILIDAD ORIENTE SOSTENIBLE — SOMOS RIONEGRO S.A.S. ha sido
aprobada mediante el acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio numero
XXX del dia XXXXXXXX, y adoptada a través del acto administrativo XXX de XXXX de
XXXX de 202X, mediante el cual se formaliza su implementacién y obligatoriedad en la
entidad, en cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion y la normatividad archivistica vigente.

La presente politica sera publicada en la seccidn de transparencia y acceso a la
informacion publica del sitio web institucional de SOMOS Rionegro S.A.S., con el fin de
garantizar su consulta por parte de servidores publicos, contratistas, colaboradores y
ciudadania en general, promoviendo la transparencia y el acceso a la informacién
relacionada con la gestién documental de la entidad.

Asi mismo, se garantizara su adecuada divulgacion interna a través de los canales
institucionales que defina la entidad, tales como comunicaciones internas, correos
electronicos, boletines informativos y espacios de socializacién, asegurando que los
funcionarios y colaboradores conozcan y comprendan las responsabilidades y
lineamientos derivados de la presente politica. Adicionalmente, se realizara un
seguimiento periodico a su aplicacidn con el propésito de verificar su implementacion
efectiva en todas las areas y procesos de SOMOS Rionegro S.A.S. y adoptar las
acciones de mejora que resulten necesarias.
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4. GLOSARIO

El glosario de términos de la Politica Institucional de Gestion Documental tiene como
finalidad establecer definiciones claras y precisas de los conceptos fundamentales
empleados en el desarrollo de la gestion documental en SOMOS RIONEGRO S.A.S,,
con el propodsito de facilitar la correcta comprension, interpretacion y aplicacién de los
lineamientos definidos en la presente politica. Este glosario es una herramienta de
apoyo para todos los actores que intervienen en la produccion, gestion, conservacion y
uso de los documentos de archivo, independientemente de su nivel de conocimiento
técnico en materia archivistica.

A través de este instrumento se busca promover un lenguaje comun que permita una
aplicacion uniforme de los conceptos asociados a los procesos de gestion documental,
la administracion de archivos, la preservacion de la informacion y la seguridad de los
documentos, tanto en soportes fisicos como electronicos, contribuyendo asi a una
gestion mas coherente, eficiente y alineada con los objetivos institucionales de SOMOS
Rionegro S.A.S.

Los términos y definiciones contenidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacion complementan y fortalecen el presente glosario, al proporcionar un marco
conceptual y normativo especifico para la gestion documental en el contexto
colombiano. Estas definiciones permiten armonizar la terminologia utilizada por la
entidad con los estandares nacionales e internacionales aplicables, garantizando una
interpretacion consistente y unificada de los conceptos archivisticos en todos los niveles
de la organizacion.

1. Acceso a la Informacién Publica: Derecho de los ciudadanos a consultar y
acceder a la documentacién generada por las entidades publicas, garantizando
la transparencia y el control social sobre los actos administrativos (Ley 1712 de
2014).

2. Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestidon y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante
(Archivo General de la Nacion, 2024).

3. Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa. (Ley 594 de 2000).

4. Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
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investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacién (Archivo General de la Nacién, 2024).

5. Auditoria Archivistica: Evaluacion periédica de los procesos de gestion
documental para verificar el cumplimiento de normativas, identificar areas de
mejora y garantizar la eficiencia en la administracion de los documentos de
archivo (ISO 30300).

6. Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar
su integridad, para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar
su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
creado o enviado en el momento que se afirma. (Archivo General de la Nacion,
2024).

7. Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcidon, hasta su disposicion final.
(Archivo General de la Nacion, 2024).

8. Confiabilidad documental: Atributo que garantiza que un documento es
genuino Yy fidedigno, y que su contenido refleja con precision las actividades o
eventos que documenta. Es fundamental para asegurar que los documentos
puedan ser utilizados como evidencia confiable en auditorias o investigaciones
(ISO 15489).

9. Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analdgicos de archivo. (Archivo General de la
Nacion, 2024).

10.Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
(Archivo General de la Nacién, 2024).

11. Digitalizacién: Proceso de conversion de documentos en soporte fisico a un
formato digital, facilitando su acceso, conservacion y gestion a través de
sistemas electronicos (ISO 30300).

12.Documento audiovisual: Documentos que contienen informacién en formatos
de sonido e imagen, como videos O grabaciones sonoras, que requieren
procesos especializados para su gestidon y conservacion (Archivo General de la
Nacion, 2024).
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13.Documento cartografico: Documentos en formato grafico, como mapas y
planos, que representan datos geograficos y que, por su naturaleza, requieren
técnicas especificas de conservacion (Archivo General de la Nacién, 2024).

14.Documento confidencial: Documento cuya divulgacion esta restringida por su
naturaleza sensible. Solo puede ser consultado por personas autorizadas, en
conformidad con las normativas de seguridad de la informacion (ISO 27000).

15.Documento electrénico: Informacion generada o recibida en formato digital que
debe ser gestionada bajo criterios de autenticidad, integridad y fiabilidad,
conforme a la legislacion archivistica y las normativas de seguridad de la
informacion (ISO 30300).

16.Documento patrimonial: Documentos que, por su valor histérico, cultural o
institucional, deben ser conservados de manera permanente, garantizando su
proteccion y disponibilidad para futuras generaciones (Cruz Mundet, 2005).

17.Documentos especiales: Conjunto de documentos que requieren tratamientos
de conservacion y gestion especificos por su formato o caracteristicas, tales
como documentos fotograficos, audiovisuales o sonoros (Archivo General de la
Nacioén, 2024).

18.Documentos vitales o esenciales: Documentos indispensables para la
continuidad operativa de la entidad, especialmente en situaciones de
emergencia. Su pérdida o deterioro afectaria gravemente la capacidad de la
entidad para cumplir su mision. (Archivo General de la Nacién, 2018)

19.Expediente electréonico: Conjunto de documentos electronicos relacionados
entre si por un mismo proceso o actividad, gestionados como una unidad
documental dentro de un sistema de gestion documental electrénico (ISO
30300).

20.Firma Digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma se puede
verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital
se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma,
se puede confiar en la autenticidad e integridad del documento. (Archivo General
de la Nacion, 2024)

21.Firma electronica: Corresponde a métodos tales como codigos, contrasefas,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una
persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en
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cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.
(Archivo General de la Nacién, 2024)

22.Gestion de documentos electréonicos: Conjunto de procesos que abarca la
creacion, organizacion, conservacion, y disposicion final de los documentos
electronicos, asegurando su autenticidad, integridad y accesibilidad (ISO 15489).

23.Gestion de informacion: Proceso que abarca el control y manejo de la
informacion dentro de una entidad, incluyendo su organizacion, almacenamiento,
proteccion y distribucion, garantizando que se acceda de manera eficiente y
segura a la informacién requerida (ISO 27000).

24.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 conservacion. (Ley 594 de 2000).

25.Instrumento archivistico: Herramientas con propédsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestidn
documental y la funcién archivistica. (Archivo General de la Nacion, 2024).

26.Integridad documental: Propiedad que asegura que los documentos no han
sido alterados desde su creacion y que permanecen completos y auténticos a lo
largo de su ciclo de vida. La integridad es clave para la preservacion de la
fiabilidad de los documentos (ISO 30300).

27.Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera
uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi
como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados. (Archivo General de la Nacion, 2024).

28.1SO 15489: Norma internacional que establece los principios y métodos para la
gestion de documentos en cualquier formato o soporte, asegurando su control
desde su creacion hasta su disposicion final (ISO 15489:2001).

29.1SO 27000: Serie de normas internacionales que proporcionan el marco para la
implementacion y gestion de sistemas de seguridad de la informacion,
garantizando la proteccién de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los documentos electrénicos (ISO 27000:2013).

30.1SO 30300: Conjunto de normas internacionales que establecen los requisitos
para la implementacion de un sistema de gestibn documental, asegurando la
eficiencia en el manejo de documentos fisicos y electrénicos en las
organizaciones (1ISO 30300:2011).

31.Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
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proporcionan informacién sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los
sistemas de busqueda y recuperacion de informacién a encontrar y filtrar los
datos de manera eficiente, desempefando un rol fundamental en la
interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.
(Archivo General de la Nacion, 2024).

32.Microfilmacién: Técnica de reproduccidén y conservacién de documentos en
formato de microfilm, utilizada para garantizar la preservacion a largo plazo de la
informacion (Cruz Mundet, 2005).

33.Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA):
Marco estratégico que establece las directrices para la organizacion y
administracién de los archivos de una entidad, alineandose con las politicas
nacionales de archivos y la gestion documental (AGN, 2024).

34.Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos:
Instrumento archivistico para la gestibn de documentos electronicos que
establece los requisitos funcionales y técnicos para la gestion de documentos
electrénicos y proporciona una guia para la implementacion de sistemas de
gestion de documentos electronicos, definiendo los criterios minimos esenciales
que deben tener estos sistemas para garantizar la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de
vida. (Archivo General de la Nacion, 2024)

35.Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG): Marco de referencia que
articula politicas, procesos y herramientas para la mejora continua de la gestidon
publica, incluyendo la gestion documental como una de sus areas clave (MIPG,
2017).

36.Preservacion Digital: Conjunto de técnicas y estrategias implementadas para
asegurar la conservacion y accesibilidad a largo plazo de los documentos
electronicos, garantizando que se mantengan intactos a pesar de los cambios
tecnolégicos o deterioro de los soportes digitales (ISO 15489).

37.Politica Nacional de Archivos: Conjunto de directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacién para regular la creacidon, conservacion,
organizacion y disposicion final de los documentos de archivo en las entidades
publicas (Archivo General de la Nacion, 2016).

38.Sede electronica: Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se
accede a través de una direccion electronica en la que se dispone informacion,
tramites, servicios y demas elementos ofertados por la autoridad y cuya
titularidad, administracion y gestion le corresponde. (Archivo General de la
Nacion, 2024)

39.Seguridad de la Informacién: Conjunto de medidas y controles implementados
para garantizar la protecciéon de la informacion y documentos, asegurando su
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confidencialidad, integridad y disponibilidad ante posibles amenazas o riesgos
(ISO 27000:2013).

40.Sistema de Gestion Documental: Conjunto de procesos y herramientas
tecnoldgicas que permiten la gestion automatizada y eficiente de los documentos
de una entidad, desde su creacion hasta su disposicion final, garantizando el
cumplimiento de las normativas archivisticas y la seguridad de la informacion
(ISO 30300).

41.Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final. (Archivo General de la Nacion, 2024).

42.Tabla de Valoracién Documental: Listado de series documentales o asuntos a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como
una disposicion final. (Archivo General de la Nacion, 2024).

43.Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos. (Archivo General de la
Nacién, 2024)

44 Ventanilla unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la
actuacion administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,
solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de
valor. (Archivo General de la Nacion, 2024)
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5. REVISION DE LA POLITICA

La revision de la Politica Institucional de Gestion Documental de SOMOS RIONEGRO
S.A.S. es un proceso sistematico orientado a garantizar su actualizacion permanente,
en atencidn a los cambios normativos, tecnoldgicos, administrativos y operativos que
puedan presentarse en la entidad. Este proceso de revision busca asegurar que la
politica continue respondiendo a los objetivos institucionales y se mantenga alineada
con la normatividad archivistica vigente, en particular con lo dispuesto en el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, asi como con los estandares técnicos
aplicables a la gestion de documentos y administracién de archivos.

1. Area responsable:

Gestidn Documental sera la responsable de liderar, coordinar y supervisar el proceso de
revision de la Politica Institucional de Gestion Documental en SOMOS Rionegro S.A.S.
Para el desarrollo de esta labor, articulara acciones con las areas de Sistemas, Oficina
de Control Interno, los responsables de los sistemas administrativos que inciden en la
gestion de la informacién y los responsables de los archivos descentralizados. Su
funcién principal sera evaluar y proponer los ajustes necesarios en los componentes
normativos, administrativos y tecnologicos que impactan la gestion documental en la
entidad.

2. Periodicidad:

La Politica Institucional de Gestidon Documental sera objeto de revision periodica cada
cuatro (4) afios. No obstante, esta periodicidad podra modificarse cuando se presenten
cambios relevantes en la normatividad archivistica, en la estructura organizacional de
SOMOS Rionegro S.A.S., en los modelos de operacion institucional o en los sistemas
tecnologicos que soportan la gestion de documentos. De igual manera, la adopcion de
nuevas tecnologias para la gestion de documentos electronicos o la expedicion de
disposiciones normativas de obligatorio cumplimiento podra dar lugar a una revisidon
anticipada de la politica.

3. Roles participantes:
El proceso de revision de la politica contara con la participacion de diferentes actores
institucionales:

e Responsables de Gestion Documental: Ejerceran el liderazgo del proceso y
velaran por el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
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e Oficina de Control Interno: Participara verificando que los ajustes propuestos
se encuentren alineados con los lineamientos de control interno, auditoria y
transparencia institucional.

e Sistemas: Aportara insumos relacionados con el funcionamiento, seguridad,
interoperabilidad y sostenibilidad de las soluciones tecnolégicas que soportan la
gestion de documentos electrénicos.

e Los jefes de area y responsables de archivos: Contribuirdn con informacién
sobre las necesidades operativas y funcionales de la gestion documental en sus
respectivos procesos, con el fin de asegurar que la politica sea aplicable y
coherente con la realidad institucional.

4. Aprobacion de cambios:

Una vez finalizado el proceso de revision, los ajustes o modificaciones propuestos a la
Politica Institucional de Gestion Documental seran presentados al Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio para su analisis, validacidon y aprobacion. Esta instancia sera
la encargada de verificar que los cambios propuestos sean consistentes con la mision,
vision, objetivos estratégicos y valores institucionales de SOMOS Rionegro S.A.S.

5. Publicaciéon y comunicacion de cambios:

Después de la aprobacion correspondiente, la versidn actualizada de la politica sera
publicada en el sitio web institucional de SOMOS Rionegro S.A.S., en la seccion de
transparencia y acceso a la informacion publica. Asi mismo, se realizara la
comunicacion interna de los cambios a través de los canales institucionales definidos
por la entidad, garantizando que los servidores publicos, contratistas, lideres de
proceso Yy responsables de archivos conozcan las directrices actualizadas vy
comprendan las responsabilidades derivadas de su aplicacion.

6. Seguimiento:

Se establecera un mecanismo de seguimiento permanente para verificar que las
modificaciones introducidas en la politica se reflejan efectivamente en las practicas
diarias de gestion documental de la entidad. Este seguimiento estara a cargo de los
responsables de Gestion Documental y se desarrollara mediante actividades de control,
auditorias internas y revisiones periddicas al cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la versién vigente de la politica.
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6. CONTROL DE VERSIONES

El presente apartado tiene como finalidad dejar constancia de las actualizaciones,
ajustes y versiones de la Politica Institucional de Gestibn Documental de SOMOS
RIONEGRO S.A.S., permitiendo la trazabilidad de los cambios realizados a lo largo del
tiempo. Cada modificacion se documenta indicando la version correspondiente, la fecha
de aprobacién y una descripcién general de los ajustes efectuados, como mecanismo
de control y seguimiento a la evolucion del instrumento archivistico.

6.1 Diagnéstico Integral de Gestion Documental y Administracién de Archivos
e Versiéon 1.0

o Aprobacién inicial de la Politica Institucional de Gestién Documental, formulada con
base en los resultados del Diagndstico Integral de Gestidn Documental y Administracion
de Archivos desarrollado durante el periodo septiembre — octubre de 2024.

6.2. Cronograma de implementacion del PGD
e Versioén 2.0

o Ajustes realizados a la politica derivados de la incorporacion del cronograma de
implementacion del Programa de Gestion Documental 2026—-2029.

6.3. Mapa de procesos de SOMOS Rionegro S.A.S.

o Modificaciones asociadas a la actualizacion del mapa de procesos, con el fin de
reflejar cambios en la estructura organizacional y en los procesos institucionales de
SOMOS Rionegro S.A.S.

6.4. Presupuesto anual para la implementacién del PGD
e Vigencia anual

o Inclusién de ajustes presupuestales orientados a la ejecucion del Programa de
Gestion Documental en el corto y mediano plazo, mediante la asignacion de recursos.
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