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1. Declaracion de la politica

La Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacién Financiera — URF, se
compromete con la planificacion, gestion y organizacion adecuada de la
informacién y documentacion fisica y electrénica, producida y recibida, desde su
origen y hasta su disposicién final, para facilitar su uso, conservacion vy
preservacion.

Por lo tanto, declara su compromiso con el cumplimiento de las normas vigentes,
asi como el disefio e implementacion de buenas practicas que garanticen la
confiabilidad, confidencialidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y usabilidad
de la informacion, en armonia con las politicas de gobierno y seguridad digital,
participacion ciudadana e innovacion.

Esta politica se fundamenta en los principios y procesos de gestion de los
documentos dentro del concepto de archivo total que comprende el ciclo de vida
de los documentos (archivos de gestién, central, e histérico), empleando las
tecnologias de la informacién, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000,
y el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

2. Ambito de aplicacién

La politica de gestién documental aplica a los servidores, contratistas, pasantes,
proveedores, grupos de valor y partes interesadas de la URF, quienes son
responsables de implementarla, bajo la coordinacién del proceso Gestidn de la
Informacion.

Aplica para toda la informacién producida y recibida en la URF en desarrollo de sus
funciones y procesos, mediante los sistemas y aplicaciones informaticas en los que
se almacene a corto, mediano y largo plazo, atendiendo las instrucciones, normas
o procedimientos que se establezcan con el fin de garantizar la adecuada gestiodn,
conservacion y salvaguarda de la documentacion, para una administracion éptima
del patrimonio documental de la Entidad.

3. Términos y definiciones

Para efectos de la interpretacion de la politica de gestién documental se utilizaran
las siguientes definiciones:

e Acceso a documentos de archivo: es el derecho de los ciudadanos a
consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los
términos consagrados por la Ley.
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e Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que relne su
documentaciéon en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e 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, con
el fin de asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo,
garantiza el origen de la informacion, validando el emisor, para evitar
suplantacion de identidades.

e Confidencialidad: acceso a la informacidn solo mediante autorizacién y de

o Disponibilidad: se refiere a que la informacién debe permanecer accesible
mediante autorizacion.

e Disposicion final: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracidon con miras a su conservacién permanente, a su
eliminacidn, selecciéon por muestreo y/o microfilmacion.
forma controlada.

e Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizaciéon y conservacién.

e Integridad: es una caracteristica técnica de seguridad de la informacién
con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los
métodos de procesamiento asociados a la misma. Condicién que garantiza
que la informacién consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada.

e Mantenimiento: se refiere al establecimiento de los requisitos que
permitan mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los
documentos en el sistema de gestiéon documental, asi como sus metadatos.
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e MGDA: Modelo de Gestiéon Documental y Administraciéon de Archivos

e MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

e Preservacion de la informacion: La conservacion del contenido
informativo de los documentos es uno de los puntos esenciales del plan de
preservacion del archivo. Se lleva a cabo a través de técnicas de
reproduccién: la fotocopia, la microfilmacién y por ultimo, la digitalizacién,
que permite hacer copias con mucha rapidez conservando una buena calidad
de imagen.

e Retencion: permite establecer cudles son los documentos de una Entidad,
su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y
preservacion y qué debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
utilidad.

e Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA:
sistema de informacion que integra todos los documentos identificados
como documentos electrénicos de archivo, ademas de centralizar todas las
actividades inherentes a la gestién documental, asegurando su autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacién,
preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre otros
criterios de referencia para su implementacién y seguimiento.
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4. Roles y responsabilidades

Linea de defensa a

la que pertenece el Responsabilidades
rol
Comité -
Institucional de , L. Apr°.ba.r la_ politica 'y hacer
- 2 Linea estratégica seguimiento a su
Gestion y : .,
~ implementacion.
Desempeno
Proceso gestion de Segunda linea de Liderar técnicamente la
informacion defensa implementacion de la politica.
Publicar y divulgar la politica y
Proceso gestion de Primera linea de sus componentes, previa
comunicaciones defensa solicitud por parte del proceso de
gestion de la informacion.
Servidores de la Primera linea de l_)ar _cumpI|m|ento @ los
lineamientos establecidos en la
URF defensa g
politica

Tabla 1. Roles y responsabilidades
5. Despliegue de la politica
5.1. Objetivo general

Fortalecer la gestion documental fisica y electrénica de la Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulacién Financiera - URF, de acuerdo con los
lineamientos de la Ley General de Archivos, el Archivo General de la Nacién - AGN,
el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién y el Modelo de Gestién Documental y
de Administracién de Archivos - MGDA, durante las etapas de creacién, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacién, para fomentar
la transparencia en la gestidn publica, el acceso a la informacidn y el gobierno
abierto.
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5.2. Principios orientadores

La politica de gestién documental de la URF se orienta por lo establecido en los
articulos 15, 20 y 74 de la Constitucion Politica de Colombia, los principios del
articulo 4 de la Ley 594 del 2000 y el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015:

e Fines de los archivos: el objetivo esencial de los archivos es el de disponer
de la documentacidon organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de
facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

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

e Institucionalidad e instrumentalidad: los documentos institucionalizan
las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural
del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de
las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones.

e Responsabilidad: los servidores publicos son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos. Los
particulares son responsables ante las autoridades por el uso de estos.

e Administracidon y acceso: es una obligacién del Estado la administracién
de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los
mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

e Racionalidad: los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracion publica y como agentes dinamizadores de
la accidn estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquélla.
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e Modernizacion: el Estado propugnara por el fortalecimiento de Ia
infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracién de
documentos y archivos.

e Funcion de los archivos: los archivos en un Estado de Derecho cumplen
una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora.

e Manejo y aprovechamiento de los archivos: el manejo vy
aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la
naturaleza de la administracién publica y a los fines del Estado y de la
sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.

5.3. Responsables de la politica

El lider del proceso de Gestién de la Informacién o quién haga sus veces, articulara
todas las acciones para el cumplimiento de la politica de gestién documental, de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

5.4. Componentes conceptuales de la gestion documental de
acuerdo con MIPG y el MGDA

El Modelo Integrado de Planeacidon y Gestiéon-MIPG, es un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las
entidades y organismos publicos. La quinta dimensién del modelo, denominada
informacién y comunicacion, en donde se encuentra la politica de gestién
documental, brinda un conjunto de directrices establecidas por el Archivo General
de la Nacional - AGN, con el propédsito de que las entidades del Estado colombiano
cuenten con un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
digital.

A continuacién, se detalla cdmo la politica de gestion documental aporta a cada
una de las dimensiones del MIPG:
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Objetivo .. _,

Estandarizacion y formacion: desarrolla
procedimientos documentados, protocolos y
guias disponibles en un repositorio
centralizado. Esta politica asegura que todo
el personal, tanto nuevo como antiguo,

Contar con P i
cuente con una unica fuente confiable para
un talento ~ .
humano desempefar sus tareas. Esto contribuye a
. agilizar los procesos de induccidn,
idoneo,

reinduccion y capacitacién  continua,
garantizando que todos trabajen conforme a
los mismos estdndares de calidad vy

Talento Humano  competente,
comprometid

0y con .
vocacion de seguridad.
- Claridad de funciones:la gestion
servicio . 2
documental establece flujos de trabajo bien
definidos, facilitando la asignacion de
responsabilidades y asegurando que cada
servidor comprenda su funciéon dentro de los
procesos institucionales.
Base para la toma de decisiones: La
politica garantiza que la informacién sea
integra, confiable y se encuentre disponible
en el momento adecuado. La calidad de esta
Alinear la informacién constituye el insumo esencial
gestion para que la alta direccion pueda llevar a
. . . institucional cabo un diagnéstico certero, disenar
Direccionamiento . ; -
. con los estrategias viables y tomar decisiones
Estrategico y
g planes y fundamentadas en datos concretos,
Planeacion . -
metas evitando depender de suposiciones.

estratégicas Trazabilidad de metas: Al llevar a cabo la
definidas documentacion y gestiéon de los planes,
proyectos y actas de seguimiento, se genera
un registro histérico que facilita la
evaluacion del progreso en el cumplimiento

de los objetivos estratégicos establecidos.
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Objetivo .. i
m MIPG Aporte politica gestion documental

Entregar Enfoque en la calidad: el enfoque de

bienes y "Gestion de Calidad" dentro de la politica

servicios que estd plenamente vinculado a esta

Gestidn con resuelvan las dimensién. Garantiza que la documentacién
Valores para necesidades sea exacta y exhaustiva.

Resultados de los Transparencia y ética: una adecuada

ciudadanos administracién de documentos fomenta la
con calidad e transparencia y refuerza la confianza entre
integridad el ciudadano y la Entidad.

Medir y
analizar 9' Indicadores de gestion: generar
Evaluacion de _des_empeno automaticamente indicadores sobre el
institucional . .
Resultados para la rendimiento de los procesos facilitando una
) evaluacion continua y en tiempo real.
mejora
continua
Pilar fundamental: esta dimension
constituye el nlcleo de la gestidn
documental. La politica define los canales,
las normas y los sistemas que garantizan
que la informacion precisa sea accesible
para la persona indicada en el momento
Garantizar  adecuado.
una Cumplimiento de la ley de
comunicacié transparencia: es fundamental que la
Informacion ninternay informacion publica se mantenga
y externa organizada, clasificada y accesible para los
Comunicacidén efectiva y el ciudadanos mediante su pagina web,

acceso a la  garantizando asi el cumplimiento de la Ley
informacién 1712 de 2014.
publica Seguridad en la comunicacion: el
concepto de "Seguridad de la Informacién"
asegura que las comunicaciones, en
particular aquellas que incluyen datos
sensibles, se lleven a cabo a través de
canales seguros, resguardando asi la
confidencialidad.
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Objetivo .. i
m MIPG Aporte politica gestion documental

Transformacion de datos en
conocimiento: Los principios de innovacion
y respaldo a la investigacién cientifica en
Aprovechar esta politica representan la expresion

el concreta de dicha dimension. La politica va

Gestion del conocimiento mas alld de preservar documentos; busca
Conocimiento y y la darles vida para crear valor.

la Innovacién experiencia Infraestructura para la

de la entidad innovacién: fomenta el desarrollo de bases

para generar de conocimiento, repositorios de datos de

innovacidon y investigacion y plataformas para registrar

mejorar la lecciones aprendidas, generando un ciclo

gestion beneficioso en el que las experiencias
previas impulsan la innovacion futura.

Herramienta de control por excelencia:
la gestién documental juega un papel clave
como control interno esencial. Al determinar
Establecer quién tiene autorizacion para crear,
controles visualizar, modificar o eliminar informacion,
para mitigar se implementan mecanismos de control

riesgos y tanto preventivos como detectivos.
asegurar el Gestion de riesgos: la adecuada
cumplimient clasificacion y valoracidon de los documentos
o de los permite detectar informacion esencial y
objetivos. establecer los controles de seguridad
necesarios, reduciendo riesgos como la
pérdida de datos, filtraciones de informacion

o violaciones legales.

Control Interno

Tabla 2. Aportes politica de gestién documental

Adicionalmente, esta politica se desarrolla bajo el enfoque del Modelo de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos - MGDA, que consolida cinco
componentes basicos de operacién. De acuerdo con el componente estratégico del
MGDA, esta politica debe estar ajustada a la normatividad que regula la Entidad,
alineada con el plan estratégico, el plan de accidn y el plan institucional de archivos
- PINAR y deberd estar documentada y socializada en todos los niveles.

El MGDA es un esquema o marco de referencia para que las entidades publicas y
privadas que desarrollan funciones publicas implementen la politica de gestidn
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documental. El propdsito del modelo es servir de referente para el desarrollo de la
funcion archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano.

También, apoya la generacién y presentacion de planes, programas, reportes e
informes a las diferentes instancias competentes, para implementar acciones de
evaluacion, seguimiento y control.

En virtud del esquema del MGDA, la URF se compromete a incorporar las
actividades descritas en los siguientes componentes y subcomponentes:

@ Planeacion de la Funcién Archivistica
® Planeacién Estratégica
@ Control, Evaluacion y Seguimiento

Patrimonio Documental ® Recursos Fisicos

Participacion Ciudadana ® Talento Humano

Proteccion de Ambiente ® Gestion en Seguridad
= y salud ocupacional

Gestion del conocimiento l ﬁ @ Administracion

Estratégico

" N S N A Administracion
M G DA de Archivos
Modelo de

Gestion Documental y
Administracion de Archivos

@ Articulacion de la @ Planeacion (Técnica)
Gestion de Documentos @ Produccién

@ Electréonicos Procesos de ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico o pmicarts @ Organizacién

@ Gestion de Documentos ® Transferencia
Electronicos @ Disposicién de Documentos

@ Interoperabilidad @ Preservacion a largo plazo

* Seguridad y Privacidad & Valoracion

Imagen No. 1. Fuente Guia de implementacion del MGDA del AGN. Componentes MGDA.
Fuente: Archivo General de la Nacién.

5.5. Coordinacion y cooperacion

La politica de gestidon documental se coordina con la alta direcciéon de la URF, por
medio del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio y se ejecuta desde la
Subdireccion Juridica y de Gestién Institucional, en cabeza del proceso de Gestidn
de la Informacién.

Ademas, para su desarrollo se cuenta con el convenio interadministrativo No. 002
de 2016 suscrito con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, mediante el cual
“el Ministerio prestara apoyo a la gestion administrativa de la URF, que incluye
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entre otros aspectos, el apoyo en temas de recursos humanos, gestion
documental, comunicaciones, tecnoldgicos, logisticos (...)".

5.6. Articulacion con el sistema de control interno

La politica se articula con el Sistema de Control Interno, a través de la evaluacién
peridodica que realiza el proceso de Control y Evaluacién, para verificar el
cumplimiento de lo establecido en el numeral 6. Despliegue de la Politica, asi como,
el cumplimiento de los programas, proyectos, procesos y procedimientos
determinados, segun lo establecido en el plan anual de auditoria.

6. Comunicacion

El proceso de Gestién de la Informacion coordinard con el proceso Gestidon de
Comunicaciones la divulgacién de la politica al interior de la URF y su publicacion
en la pagina web.

7. Mecanismos de monitoreo, control y evaluacion

El proceso de Gestion de la Informacidon aplicara los elementos transversales del
Sistema de Gestion Institucional - SGI (Plan de accidn, indicadores, riesgos,
documentos y plan de mejoramiento), a través de la herramienta prevista para
ello.

La evaluacién periddica la realizard el proceso de Control y Evaluacion, que
verificara el cumplimiento de lo establecido en el numeral 5. Despliegue de la
Politica, asi como, el cumplimiento de los programas, proyectos, procesos y
procedimientos determinados, segun lo establecido en el plan anual de auditoria.

8. Documento referente

Tipo Nombre

Caracterizacion Caracterizacion proceso gestion de la informacién

9. Datos de elaboracion y control de cambios
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Control de cambios

Fecha

2022-06-16

2023-04-10

2023-06-08

2024-09-25

2025-12-17

Version

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Cad.
Solicitud

TS-0057

TS-0227

TS-0272

TS-0615

TS-1047

Descripcion del cambio

Se crea esta politica porque la Unidad
debe tener un documento explicito
para la politica de  gestion
documental, como ruta de lo que se
debe hacer técnicamente, apoyado en
recursos tecnoldgicos y humanos.

Actualizacion del documento de
acuerdo con el formato y marco
normativo vigente.

Actualizacion de las premisas vy
sometimiento a aprobacién por parte
del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio.

Actualizacién general del formato.
Inclusién de los principios
orientadores de la gestion
documental, ajuste del objetivo y
correcciones generales en redaccion.

Actualizacién general del formato. Se
excluyen las premisas, se incluye la
linea de defensa de los roles
responsables y se establece los
aportes de la politica de gestion
documental a cada una de las
dimensiones del MIPG.

Elaboracion, revision y aprobacion

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Elaboracion

Julio Cesar Romero Sanabria

Profesional especializado

Revision

Juan Stiven Rios Andrade
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Elaboracion, revision y aprobacion

Cargo: Asesor

Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo

Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional
Aprobacion

Nombre: Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Cargo: Acta No. 07 del 17 de diciembre de 2025
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