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ACUERDO No. 60
Del trece (13) de noviembre de dos mil veinticinco (2025)

“Por el cual se aprueba la Politica Institucional de Archivo y Gestion Documental
de la Corporacion Universitaria Autonoma de Nariiio — AUNAR, aplicable a la sede
principal y todas sus extensiones”

El Consejo Directivo de la Corporacion Universitaria Autbnoma de Narifo —
AUNAR, en uso de sus atribuciones legales, estatutarias y reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que, en concordancia con el articulo 21, literal h, de la Resoluciéon No. 020935 del
5 de noviembre de 2020 emitida por el Ministerio de Educacién Nacional, por la
cual se ratifica la reforma estatutaria de la Corporacién Universitaria Autbnoma de
Narino - AUNAR, es deber del Consejo Directivo aprobar los reglamentos y formular
las politicas académicas y administrativas institucionales.

Que la Corporacidén Universitaria Autbnoma de Narino — AUNAR, cuenta con una
sede principal y diferentes extensiones, y que la informaciéon institucional se
produce, recibe y conserva tanto en soporte fisico como en medios digitales y
electronicos, incluido el repositorio institucional en Google Drive.

Que la Oficina de Gestion Documental se encuentfra adscrita administrativa y
funcionalmente ala Secretaria General de AUNAR, motivo por el cual corresponde
a esta Ultima liderar, con el apoyo técnico de la Oficina de Gestion Documental,
la implementacidon de la presente politica en la sede principal y en todas las
extensiones.

Que resulta necesario unificar los criterios de organizacion, acceso, seguridad,
intfegridad, disponibilidad, frazabilidad, conservacion y disposicion final de los
documentos insfitucionales, en cualquier soporte, evitando que cada
dependencia o extensidon los administre de manera independiente o con criterios
disfintos.

Que, el archivo institucional es un patrimonio documental y fuente de memoria
institucional que permite la toma de decisiones, el cumplimiento normativo, la
transparencia y la rendicion de cuentas.
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Que, el adecuado manejo de la informacion y de los archivos garantiza la
continuidad administrativa, la memoria institucional, la trazabilidad de los procesos
y el cumplimiento de la legislaciéon vigente.

Que, conforme a lo expuesto, el Consejo Directivo.
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Aprobacién. Aprobar la Politica Institucional de Archivo y
Gestidon Documental de la Corporacién Universitaria Autbnoma de Narino — AUNAR,
contenida en el presente Acuerdo, como instrumento institucional de obligatorio
cumplimiento para toda la comunidad universitaria, en la sede principal y en todas
las extensiones de AUNAR. El presente Acuerdo constituye un acto administrativo
de cardcter interno y reglamentario.

ARTICULO SEGUNDO. Marco normativo. La presente Politica se fundamenta en la
Constitucion Politica de Colombia, las leyes, decretos, acuerdos reglamentos y
demds disposiciones vigentes aplicables a la gestion documental, archivos,
documentos fisicos y electronicos, acceso a la informacién publica, proteccién de
datos personales y seguridad de la informacidn, especialmente en:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991, en particular los articulos 15, 20 y
74, relacionados con la intimidad y proteccion de datos personales, la
libertad de informacion y el acceso a documentos publicos.

e Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, y las demds disposiciones que la
modifiquen, adicionen o reglamenten.

e Ley 527 de 1999, en lo relacionado con los mensajes de datos, comercio
electrénico, firmas digitales y demds aspectos aplicables a los documentos
electrénicos.

e Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en
lo relacionado con la gestion documental, archivos, instrumentos
archivisticos y documentos electronicos de archivo.

e Ley 1712 de 2014, por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional, y las disposiciones que la
modifiquen, adicionen o reglamenten.

e Ley 1755 de 2015, por medio de la cual se regula el derecho fundamental
de peticién.

e Ley 1581 de 2012y su reglamentacion vigente, en materia de proteccién de
datos personales.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion - AGN, por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica y se fijan criterios y
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disposiciones aplicables a la gestion documental y archivistica, asi como las
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

e Ley 30 de 1992 y demds normativa vigente aplicable a las instituciones de
educacion superior y al aseguramiento de la calidad de la educacion
superior.

e Estatuto General de AUNAR y demds acuerdos, reglamentos, politicas,
manuales y disposiciones institucionales vigentes relacionadas con la gestion
documental, seguridad de la informacion, seguridad y privacidad digital y
proteccion de datos personales, incluyendo el Acuerdo No. 048 del 13 de
noviembre de 2025, el Acuerdo No. 049 del 13 de noviembre de 2025 y el
Acuerdo No. 051 del 13 de noviembre de 2025.

e Las demds normas, disposiciones y lineamientos que modifiquen, adicionen,
sustituyan o reglamenten el marco normativo aplicable a la gestion
documental y archivistica institucional.

Como referentes técnicos, AUNAR podrd adoptar normas técnicas nacionales e
infernacionales aplicables a la gestion documental y archivistica, de acuerdo con
su pertinencia y vigencia.

ARTICULO TERCERO. Alcance. La presente Politica es de obligatorio cumplimiento
para la sede principal y todas las extensiones, dependencias académicas vy
administrativas, oficinas, programas académicos, unidades de apoyo y demds
dreas de AUNAR, sin importar su ubicacion geogrdfica. Comprende la produccion,
recepcion, distribucidon, organizaciéon, clasificacion, consulta, conservacion,
seguridad, transferencia y disposicion final de los documentos institucionales,
independientemente de su soporte fisico, digital o electronico, incluida la
informacion gestionada mediante Google Drive y/o las demds herramientas y
plataformas institucionales autorizadas.

Ningun documento institucional queda excluido de esta Politica por el solo hecho
de encontrarse en soporte digital o de haber sido producido o recibido en una
extension distinta de la sede principal.

La sede principal, a fravés de la Secretaria General y la Oficina de Gestidon
Documental, ejerce el control institucional sobre la conservacion, custodia vy
preservacion de la memoria institucional e histérica de AUNAR, de conformidad
con los lineamientos y demds disposiciones establecidas en la presente Politica.

ARTICULO CUARTO. Principios Orientadores. En armonia con los principios
institucionales de calidad, pertinencia, equidad, autonomia, transparencia,
participacion y responsabilidad social declarados por AUNAR, y con los principios y
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buenas prdacticas aplicables a la gestion de documentos, la gestion documental
institucional se orienta por:

e Autenticidad: garantia de que los documentos son lo que afirman ser, que
han sido creados o recibidos por quien corresponde y que su origen pueda
ser comprobado.

e Integridad: preservacion de los documentos de manera completa y sin
alteraciones no autorizadas.

e Disponibilidad: posibilidad de acceder y utilizar la informaciéon institucional
por parte de quienes se encuentren autorizados, cuando sea requerida.

e Confidencialidad: protecciéon de la informacion reservada, clasificada,
sensible o que contenga datos personales, de acuerdo con la normativa
vigente.

e Transparencia: garantia del acceso a la informacion publica, de
conformidad con las disposiciones legales y las excepciones aplicables.

e Legdlidad: cumplimiento de la normativa vigente aplicable a la gestion
documental, archivos, acceso a la informacién, proteccién de datos
personales y demds disposiciones relacionadas.

e Trazabilidad: posibilidad de identificar y verificar las actuaciones realizadas
sobre los documentos durante su ciclo de vida, de acuerdo con las
caracteristicas del soporte y las herramientas utilizadas.

e Responsabilidad: deber de las personas que producen, reciben, gestionan o
custodian documentos institucionales de aplicar los lineamientos
establecidos y garantizar su adecuada gestién y conservacion.

e Uniformidad: aplicaciéon de criterios institucionales comunes de gestion
documental en la sede principal, las extensiones y demds dependencias de
AUNAR.

e Conservacion: adopcidon de medidas para garantizar la preservacion de los
documentos y de la memoria institucional e histérica de AUNAR, de acuerdo
con su naturaleza, soporte, valor y los instrumentos archivisticos aplicables.

ARTICULO QUINTO. Objetivos.

Objetivo General. Establecer los lineamientos institucionales para la gestiéon integrall
de los documentos fisicos, digitales y electronicos de AUNAR durante su ciclo de
vida, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad, seguridad,
trazabilidad y conservacion, en la sede principal y en todas las extensiones, de
conformidad con la normativa archivistica colombiana vigente.

Objetivos especificos:
e Precisar la dependencia jerdrquica de la Oficina de Gestion Documental
respecto de la Secretaria General y establecer las responsabilidades de las
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demds dependencias académicas y administrativas en materia de gestion
documental.

e Diferenciar los documentos fisicos, digitales, digitalizados y electronicos, asi
como los expedientes fisicos, electronicos e hibridos, de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas.

e Establecer criterios institucionales para la organizacion, identificacion,
acceso, conservacion, seguridad y gestion de la informacidén documental
administrada mediante Google Drive y/o las demds herramientas vy
plataformas institucionales autorizadas.

e Consolidar la sede principal como cenftro institucional de control, custodia y
conservacion de la memoria institucional e histérica de AUNAR.

e Articularla gestion documental de las extensiones con la sede principal, bajo
criterios e instrumentos archivisticos institucionales uniformes.

e Garantizarla frazabilidad y custodia documental en las dependencias, sede
principal y extensiones de AUNAR.

e Articular la gestion documental con las Tablas de Retencion Documentall
(TRD), Tablas de Valoraciéon Documental (TVD) y demds instrumentos
archivisticos institucionales que correspondan.

e Proteger la informacién institucional frente a riesgos de seguridad, acceso
no autorizado, pérdida o alteracion, en armonia con la normativa vigente
sobre proteccién de datos personales, acceso a la informacién publica y
seguridad de la informacion.

e Fortalecer la cultura archivistica y la apropiacion de buenas prdcticas de
gestion documental en la comunidad universitaria de AUNAR.

ARTICULO SEXTO. Ejes Estratégicos: La Politica Institucional de Archivo y Gestién
Documental se desarrolla a fravés de los siguientes ejes estratégicos:

e Gobernanza y responsabilidad documental: direccion y orientaciéon
institucional de la Secretaria General, coordinacion técnica de la Oficina de
Gestion Documental y participacion del Comité de Archivo Institucional, de
acuerdo con sus competencias.

e Gestion documental fisica: organizacién, conservacién, consulta,
transferencia y disposicién de los documentos en soporte fisico, conforme a
los instrumentos archivisticos institucionales.

e Gestion documental digital y electrénica: gestion, organizacion,
conservaciéon, seguridad y tfrazabilidad de los documentos digitales y
electronicos de archivo, mediante las herramientas y plataformas
institucionales autorizadas, incluido Google Drive institucional.

e Memoria institucional y patrimonio documental: conservacién, custodia y
preservacion de la memoria institucional e histérica y del patrimonio
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documental de AUNAR, bajo los lineamientos y control institucional de la
sede principal.

e Seguridad de la informacion y proteccion de datos personales: control de
acceso, confidencialidad, integridad, disponibilidad y tratamiento
adecuado de la informacidn y los datos personales contenidos en los
archivos fisicos y digitales, conforme a la normativa y politicas institucionales
aplicables.

e Cobertura institucional uniforme: aplicacion de los lineamientos de gestion
documental en la sede principal, las extensiones y demds dependencias de
AUNAR, bajo criterios institucionales comunes.

ARTICULO SEPTIMO. Lineamientos: Los lineamientos se estructuran en las siguientes
categorias, en articulacion con los ejes estratégicos definidos:

Lineamientos de gobernanza y responsabilidad documental:

e La Oficina de Gestibn Documental depende administrativa vy
funcionalmente de la Secretaria General de AUNAR.

e La Secretaria General en el marco de sus funciones, orienta y garantiza la
aplicacién institucional de la politica de gestion documental, asi como la
conservacion y custodia de los archivos que se encuentren bajo su
responsabilidad, asegurando su aplicacién uniforme en la sede principal y
en las extensiones.

e La Oficina de Gestidn Documental establece y coordina los lineamientos
técnicos y archivisticos para la organizaciéon, conservacion, transferencia,
custodia y disposicion de los documentos institucionales, de conformidad
con los instrumentos archivisticos y la normativa vigente.

e El Comité de Archivo Institucional aprueba las decisiones de mayor impacto
en materia de TRD, TVD, fransferencias, conservacion y disposicion final,
conforme alas competencias establecidas institucionalmente.

Lineamientos de gestion documental fisica:

e La produccidon, recepcion, radicacién, organizacién, foliacién,
conservacion, tfransferencia, préstamo, consulta y disposicion final de los
documentos fisicos se realizard conforme a las TRD vigentes y demds
instrumentos archivisticos institucionales.

e La Oficina de Gestibn Documental define los espacios, condiciones
ambientales y medidas de seguridad fisica aplicables en la sede principal, y
orienta alas extensiones en la adecuacion de sus archivos fisicos.
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Lineamientos de gestion documental digital y electrénica, incluido Google Drive
institucional:

e Los documentos digitales y electronicos de archivo serdn gestionados bajo
los mismos principios de conftrol, organizacidon, conservacion, seguridad y
trazabilidad aplicables a la gestion documental institucional, de acuerdo
con su haturaleza y con la normativa vigente.

e Google Drive institucional y/o las demds plataformas institucionales
autorizadas para el alimacenamiento, gestiéon y custodia de documentos
digitales constituyen herramientas para la gestion de la informaciéon
institucional y estardn sujetas a los lineamientos de gestion documental
establecidos por AUNAR.

e Organizacion de carpetas: la estructura de carpetas destinada a
documentos institucionales deberd atender los criterios y lineamientos
definidos por la Oficina de Gestion Documental y estar articulada con el
cuadro de clasificacion documental de AUNAR. Las dependencias y
extensiones deberdn mantener una organizacion uniforme y acorde con
dichos lineamientos.

¢ Nomenclatura e identificacion: los archivos y carpetas deberdn nombrarse
de acuerdo conlas convenciones y lineamientos institucionales definidos por
la Oficina de Gestion Documental.

e Control de versiones: los documentos en elaboracion deberdn identificar su
version y fecha. Los documentos definitivos deberdn conservar su version
final y estar protegidos contra modificaciones no autorizadas.

e Permisos y responsables: cada espacio o carpeta destinada a documentos
institucionales deberd contar con responsables y niveles de acceso definidos
segun las funciones y roles autorizados.

e Seguridad, integridad y disponibilidad: el acceso, la modificaciéon y la
eliminacién de documentos digitales deben estar sujetos a los controles que
defina la Oficina de Gestion Documental en coordinacion con la
dependencia de tecnologia de Ia informacion.

e Trazabilidad y custodia: se deberd conservar evidencia de la creacion,
modificacion, acceso y gestion de los documentos institucionales, en la
medida en que las herramientas o plataformas utilizadas lo permitan y
conforme a los controles institucionales establecidos.

e Conservacion, actualizacién, eliminacion y transferencia: los documentos
de archivo almacenados en plataformas institucionales deberdn gestionarse
de acuerdo con los tiempos de retencidn establecidos en las TRD y demds
instrumentos archivisticos aplicables. La eliminacion, fransferencia o
disposicion final se realizard conforme a los procedimientos institucionales y
a la normativa vigente.
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e Salida de personal: al finalizar la vinculacion de un funcionario, docente o
confratista, la informacién institucional bajo su responsabilidad en Google
Drive y/o en las plataformas institucionales autorizadas deberd transferirse a
la dependencia o responsable correspondiente, conforme a los
lineamientos establecidos por la Oficina de Gestion Documental, antes de
la desactivacion de la cuenta.

Lineamientos de organizacioén, clasificacion y expedientes:

e La organizacion de los documentos fisicos y digitales se realizard conforme
al Cuadro de Clasificacion Documental institucional, de aplicacién
obligatoria en toda AUNAR. Las extensiones deberdn adoptar y aplicar los
instrumentos archivisticos institucionales definidos por la Oficina de Gestidon
Documental.

e Los expedientes fisicos, electronicos o hibridos deberdn conservar la
integridad, orden y frazabiidad de los documentos que los componen
durante su ciclo de vida. En los expedientes hibridos deberd identificarse la
documentacion que se encuentra en cada soporte y su correspondiente
ubicacién o referencia.

Lineamientos sobre la sede principal, la memoria institucional y las extensiones:

e La sede principal de AUNAR constituye el centro institucional para la
conservacion, custodia, administraciéon y preservacion de la memoria
institucional e histérica de la Universidad, incluida la memoria académica,
administrativa y juridica, asi como el patrimonio documental de
conservacion permanente.

e Las extensiones pueden producir, recibir, tramitar, organizar y gestionar
documentos en desarrollo de sus actividades; sin embargo, deberan aplicar
los criterios institucionales de organizacién, conservacion, custodia y
disposicién documental establecidos en esta politica y en los instrumentos
archivisticos institucionales.

e La centralizacion de la memoria institucional no implica necesariamente el
traslado fisico inmediato de todos los documentos de las extensiones a la
sede principal; se trata de un control institucional centralizado sobre la
organizacion, clasificacién, custodia, conservaciéon, acceso, transferencia,
trazabilidad, seguridad, preservacion y disposicion de  dicha
documentacion.

e Los documentos que, conforme a las TRD, los instrumentos archivisticos y los
procedimientos institucionales, deban transferirse a la sede principal, serdn
objeto de los procesos de fransferencia, custodia y conservacion
institucional correspondientes, segin los tiempos establecidos para cada
serie o tipo documental.
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e Independientemente del lugar donde se genere un documento, AUNAR
mantiene el control institucional sobre su informacidn y memoria
documental.

e Cada extension aplica los lineamientos institucionales, organiza sus
documentos de acuerdo con los instrumentos archivisticos vigentes,
garantiza su seguridad y custodia mientras permanecen en la extension,
realiza las transferencias documentales establecidas y mantiene la
trazabilidad de los documentos que produce o recibe.

Lineamientos generales de documentacion institucional:

e Ladocumentacion producida, recibida y gestionada por las dependencias,
la sede principal y las extensiones de AUNAR, incluyendo la relacionada con
estudiantes, egresados, docentes, personal administrativo, gestidon
académica, financiera y contable, juridica, bienestar institucional,
investigacion y demds procesos institucionales, se organizard, custodiard,
conservard y, cuando corresponda, transferird o someterd a disposicion final,
de acuerdo con las TRD y demds instrumentos archivisticos institucionales,
independientemente del soporte en que se encuentre.

Lineamientos sobre acceso y proteccion de informacion personal:

e La documentacidn que contenga datos personales, informacién
académica, laboral, financiera, juridica o de cardcter reservado estard
sujeta a los controles de acceso, confidencialidad, seguridad y protecciéon
de datos establecidos en la normativa vigente y en las politicas
institucionales aplicables.

ARTICULO OCTAVO. Responsables
Secretaria General:

e Dirigir y orientar institucionalmente la Politica de Archivo y Gestion
Documental de AUNAR.

e Aprobar, de acuerdo con sus competencias, los lineamientos, manuales y
procedimientos que desarrollen la Politica, a propuesta de la Oficina de
Gestion Documental.

e Presidir el Comité de Archivo Institucional o designar quien lo presida, de
conformidad con las disposiciones institucionales correspondientes.

e Garantizar la aplicacion uniforme de la Politica en la sede principal y en
todas las extensiones, asi como el confrol institucional de la memoria
institucional e histérica de AUNAR.
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Oficina de Gestion Documental, adscrita a la Secretaria General:

e Coordinar técnicamente la implementacién, seguimiento y actualizacién de
la Politica de Archivo y Gestion Documental, bajo la direccion de la
Secretaria General.

e Elaborar, actualizar y hacer seguimiento a las Tablas de Retencidn
Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y demds
instrumentos archivisticos institucionales que correspondan.

e Definir, en coordinacion conla dependencia responsable de Tecnologias de
la Informacidn, los lineamientos técnicos para la organizacion y gestion
documental de la informacion administrada mediante Google Drive y/o las
demds plataformas y herramientas institucionales autorizadas.

e Orientar y atender las consultas, préstamos y solicitudes de acceso a los
archivos instifucionales, de acuerdo con los procedimientos y controles
establecidos.

e Ejercer, desde la sede principal, el control institucional sobre la memoria
institucional e histérica de AUNAR vy realizar seguimiento a las transferencias
documentales provenientes de las extensiones.

Comité de Archivo Institucional:

e Actuar como instancia colegiada de apoyo y asesoria en las decisiones
relacionadas con el archivo y la gestion documental de AUNAR, de
conformidad con sus competencias y la normativa vigente.

e Participar en la revisidon, aprobacion y seguimiento de los instrumentos
archivisticos y de las decisiones relacionadas con la organizacion,
conservacion, transferencia y disposicion final de los documentos, cuando
corresponda.

e Conocer los informes presentados por la Oficina de Gestion Documental y
realizar seguimiento a la implementacion de la Politica Institucional de
Archivo y Gestion Documental.

e Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la normativa
vigente y las disposiciones institucionales que regulen su funcionamiento.

Paragrafo. La conformacidon, funciones especificas, responsabilidades vy
funcionamiento del Comité de Archivo Institucional serdn establecidos o
formalizados mediante el acto administrativo inferno correspondiente, de
conformidad con la estructura organizacional de AUNAR y la normativa vigente.

Dependencia responsable de Tecnologias de la Informacion:
e Brindar soporte técnico para la administracion de Google Drive y/o las
demds plataformas y herramientas tecnoldgicas institucionales utilizadas
para la gestion documental.
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e Implementar, en coordinacion con la Oficina de Gestion Documental y de
acuerdo con sus competencias, los controles de acceso, seguridad,
respaldo, disponibilidad y demds medidas tecnoldégicas aplicables a los
documentos digitales y electrénicos.

Dependencias académicas y administrativas:

e Producir, recibir, organizar, gestionar y conservar los documentos que
generen o reciban en desarrollo de sus funciones, de conformidad con esta
Politica, las TRD y demds instrumentos archivisticos institucionales.

e Designar, cuando corresponda, un enlace o responsable de gestidon
documental que sirva de interlocutor con la Oficina de Gestion Documental.

Extensiones:

e Designar, un responsable de gestion documental que mantenga
articulacién funcional con la Oficina de Gestion Documental de la sede
principal.

e Aplicar los criterios institucionales de organizacion, identificacién, acceso,
conservacion, seguridad y fransferencia documental establecidos por
AUNAR, sin establecer criterios archivisticos propios que se aparten de los
instrumentos institucionales.

e Garantizar la adecuada gestion y custodia de los documentos mientras
permanezcan bajo su responsabilidad vy realizar las transferencias
documentales que correspondan conforme a los instrumentos archivisticos y
procedimientos institucionales.

Personas que producen, reciben, gestionan o custodian documentos
institucionales:

Cumplir los lineamientos establecidos en la presente Politica y aplicar las medidas
de organizacion, conservacioén, seguridad y custodia correspondientes a los
documentos instifucionales que produzcan, reciban, gestionen o custodien,
independientemente del soporte.

ARTICULO NOVENO. Metodologia y mecanismos de implementacién. La
implementaciéon de la presente Politica se desarrollard bajo un enfoque sistémico,
articulado y de mejora continua, mediante la aplicacion de los instrumentos
archivisticos institucionales y su articulacidn con los sistemas de planeacion,
calidad, seguridad de la informacion y proteccion de datos personales de AUNAR.

Etapas de implementacion:
e Diagnéstico: identificacion y andlisis del estado de los archivos fisicos y de la
informacion documental gestionada mediante Google Drive y/o las demdas
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plataformas y herramientas institucionales autorizadas, tanto en la sede
principal como en las extensiones.

e Planeacion y formalizacién: elaboracion, actualizacion y adopcion de los
instrumentos, procedimientos, manuales, instructivos y formatos necesarios
para desarrollar la presente Politica, de acuerdo con las necesidades
institucionales y la normativa vigente.

e Implementacioén: aplicacién progresiva de los lineamientos, instrumentos y
procedimientos de gestion documental en la sede principal, extensiones y
demds dependencias de AUNAR, con orientacion y acompanamiento de la
Oficina de Gestion Documental.

e Seguimiento y mejora: verificacién del cumplimiento de la Politica,
identificacion de oportunidades de mejora y adopcion de las acciones que
correspondan, de acuerdo con los resultados obtenidos y las disposiciones
institucionales aplicables.

Mecanismos de evaluaciéon y monitoreo:

e Auditorias, verificaciones o evaluaciones internas relacionadas con la
gestion documental y el archivo.

e Indicadores y mecanismos de seguimiento relacionados con la aplicacion
de los instrumentos archivisticos, organizaciéon, conservacion, transferencias
documentales y disposicion final, cuando corresponda.

e Verificacion de la organizacion, seguridad, acceso y trazabildad de la
informacion documental gestionada mediante las plataformas y
herramientas institucionales autorizadas.

e Informes de seguimiento elaborados por la Oficina de Gestion Documental
y presentados a las instancias institucionales competentes.

Articulacion con otros sistemas y politicas institucionales:

e Proyecto Educativo Institucional (PEl) y Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
en lo relacionado con los objetivos y estrategias institucionales.

e Sistema Institucional de Aseguramiento de la Calidad (SIAC), en lo
relacionado con los procesos, mecanismos e indicadores que correspondan
a la gestion documental.

e Politica Institucional de Seguridad de la Informacidn, Politica Institucional de
Seguridad y Privacidad Digital y Politica Institucional de Proteccién de Datos
Personales de AUNAR, de acuerdo con sus respectivos dmbitos de
aplicacién.

ARTICULO DECIMO. Seguimiento y evaluacién. El seguimiento y la evaluacion de Ia
presente Politica estardn a cargo de la Oficina de Gestion Documental, bajo la
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direccién de la Secretaria General, y se desarrollardn mediante los siguientes
mecanismos:

e Informes de seguimiento: presentaciéon de informes a la Secretaria General
y al Comité de Archivo Institucional sobre el estado de la gestion
documental, el cumplimiento de los instrumentos archivisticos y los resultados
de los mecanismos de seguimiento establecidos.

e Auditorias y verificaciones: realizacién de auditorias, verificaciones o
evaluaciones internas de la gestion documental y de los archivos,
incluyendo la sede principal, las extensiones y demds dependencias de
AUNAR.

e Revision de la gestion documental: evaluaciéon del estado de organizacion,
conservacion, seguridad, acceso y trazabilidad de los archivos fisicos y de la
informacion documental gestionada mediante Google Drive y/o las demdas
plataformas y herramientas institucionales autorizadas.

e Evaluacion y mejora: identificacion de oportunidades de mejora vy
formulacion de las acciones correspondientes, con participacion de las
dependencias, programas académicos y extensiones, cuando sed
pertinente.

e Indicadores de gestién: establecimiento y seguimiento de indicadores de
gestion documental, priorizando aquellos exigidos por la normativa vigente
y los que se articulen con el Plan de Desarrollo Institucional, el Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad (SIAC) y demdas instrumentos
de planeacidn institucional.

ARTICULO DECIMOPRIMERO. Vigencia y Actudlizacién. La presente Politica regird a
partir de su aprobacion mediante Acuerdo del Consejo Directivo y permanecerd
vigente mienfras no sea modificada, actualizada o sustituida por la instancia
competente. Su aplicacién estard sujeta a procesos de seguimiento y revision que
permitan garantizar su pertinencia y articulacion con la normativa vy las
necesidades institucionales.

e Revision: La Politica serd revisada por la Secretaria General, con el apoyo de
la Oficina de Gestion Documental y del Comité de Archivo Institucional,
cuando se presenten cambios normativos, tecnolégicos, organizacionales o
institucionales que puedan afectar su aplicacién, incluyendo la adopcion o
sustitucion de las plataformas utilizadas para la gestion documental.

e Actudlizacion: Las modificaciones que se requieran serdn elaboradas vy
gestionadas por la Oficina de Gestidon Documental, bajo la direccion de la
Secretaria General, de acuerdo con las competencias institucionales y el
procedimiento establecido para el control de documentos.

e Aprobacion y registro: Toda modificacion de la Politica deberd ser
aprobada por el Consejo Directivo o por la instancia institucional que tenga
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la competencia para ello y deberd quedar registrada conforme a los
mecanismos institucionales de control documental.

ARTICULO DECIMOSEGUNDO. Disposicién Final. La Corporacién  Universitaria
Autonoma de Narino — AUNAR reafirma su compromiso con la organizacion,
conservacion, preservacion y acceso responsable a la informacion institucional,
promoviendo la transparencia, la eficiencia administrativa y la proteccion de su
memoria institucional e histérica.

A través de la presente Politica, AUNAR fortalece una cultura de responsabilidad,
legalidad, seguridad y modernizacion en la gestion documental, garantizando que
los documentos producidos o recibidos en el desarrollo de sus actividades sean
gestionados, conservados y protegidos de acuerdo con su naturaleza, valor y los
insfrumentos archivisticos institucionales.

Difusion y socializacion. La Secretaria General, con el apoyo de la Oficina de
Gestion Documental, promoverd la difusion y socializacion de la presente Politica
mediante los mecanismos y medios institucionales que correspondan.

Responsabilidad del personal. Las personas que produzcan, reciban, gestionen o
custodien documentos institucionales serdn responsables de su adecuado manejo,
de conformidad con la presente Politica, los instrumentos archivisticos
instifucionales y la normativa vigente.

Integracion institucional. La presente Politica se articula con las politicas, sistemas,
procesos y demdas instrumentos institucionales relacionados con la seguridad de la
informacion, seguridad y privacidad digital, proteccion de datos personales,
transparencia, calidad, planeacién y gobierno institucional.

Conservacion del patrimonio documental. Los documentos que, de acuerdo con
los instrumentos archivisticos y la normativa vigente, sean valorados como de
conservaciéon permanente o posean valor histérico o patrimonial serdn objeto de
las medidas de conservacion y preservacion correspondientes, bajo el control
instifucional de la sede principal y de acuerdo con las directrices del Archivo
General de la Nacion.

ARTICULO DECIMOTERCERO. Vigencia y derogatoria. El presente Acuerdo rige a
partir de la fecha de su aprobacién y deroga las disposiciones institucionales de
igual o inferior jerarquia que le sean contrarias.
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Comuniquese, Publiquese y cOUmplase.

Dado en San Juan de Pasto, alos trece (13) dias del mes de noviembre del ano dos
mil veinticinco (2025).

(Criginal frmado) (Original firmado)
CECILIA ISABEL ORDONEZ MARIA ALEJANDRA ROSERO
Presidente Secretaria

“El presente documento corresponde a una copia del original debidamente
firmado, el cual reposa en los archivos de la Secretaria General de la Institucion.”
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