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1. ASPECTOS GENERALES

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decreto 1080
de 2015y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, ha elaborado el presente documento con base
en los lineamientos y recomendaciones establecidas por el Archivo General de la Nacién, con el
fin de establecer los procedimientos y lineamientos necesarios para cumplir con los procesos de
gestion documental de que trata el Decreto mencionado, con lo cual se propenderd por la
integracion con las funciones administrativas de la Entidad.

1.1. INTRODUCCION

La Gestion Documental es un proceso en el cual se detallan los lineamientos y acciones
necesarias para el desarrollo de los principios establecidos en el marco normativo mencionado,
tales como planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, entre otros, al interior de la
Contaduria. Estos principios y lineamientos se ven reflejados en cada uno de los componentes
del Programa de Gestion Documental, el cual en su contenido general establece aspectos tales
como objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos, econémicos,
administrativos y tecnoldgicos, lineamientos para los procesos de la Gestion Documental, las
fases de implementacion del Programa de Gestiébn Documental, los programas especificos para
su desarrollo e implementacion en la Entidad.

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental — PGD de las entidades del Estado,
es un instrumento archivistico que debe contribuir con la implementacion de la politica de
desarrollo administrativo y eficiencia administrativa, es necesario establecer en el mismo las
directrices y lineamientos necesarios para asegurar la administracion documental, y las acciones
a corto, mediano y largo plazo para la implementacion del PGD en la Contaduria General de la
Nacion.

La Contaduria General de la Nacion tiene implementado el Sistema de Gestién y Desempefio, en
el cual se contemplan aspectos de armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI, el Sistema de Gestién de la Calidad, entre otros sistemas de gestion. En este Sistema de
Gestién y Desempefio se establecen criterios y lineamientos de armonizacion con el Sistema de
Gestion Documental de la Contaduria y con el Programa de Gestion Documental, establecido con
el presente documento.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Contaduria General de la Nacién contempla el disefio,
desarrollo e implementacion de los instrumentos archivisticos, de los programas especificos y
planes requeridos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos normativos establecidos por
el Archivo General de la Nacion.
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Este Programa inicia con la revision y aplicacion de los aspectos identificados en el diagnéstico
de gestion documental realizado al interior de la Entidad, en el cual se identifican las necesidades
que en materia de gestion documental se evidencian en el mencionado diagndstico.

Los lineamientos y directrices incluidos en este Programa de Gestion Documental aplican para la
informacién contenida en cualquier medio de soporte, que se produzca o controle en la Entidad
en el corto, mediano y largo plazo, desde su produccién o recepcion, hasta su disposicién final, y
estan articulados con la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional y la Seguridad de la
Informacion, de acuerdo con lo establecido en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la Entidad.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Implementar el Programa de Gestibon Documental en la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion con base en lo establecido por el Archivo General de la Nacién,
para garantizar la gestién integral de la documentacién producida o recibida por la Contaduria,
independiente del medio de registro o soporte en gue la misma se produzca y/o conserve, de tal
manera que pueda ser recuperada y consultada por la Entidad, esté disponible para la ciudadania
y sirva como fuente de informacién de la gestion realizada por la Contaduria.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Desarrollar estrategias que permitan la implementacion del Programa de Gestion
documental como herramienta para la racionalizacion de recursos e implementacién de
Sistemas de Informacion Integrales en la Entidad.

¢ Implementar procesos y procedimientos para la normalizacion de la gestion documental
en la Contaduria, mediante la elaboracion y aplicacién de los instrumentos archivisticos,
programas especificos y demas, establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

e Organizar con criterios archivisticos los documentos producidos o recibidos por la
Contaduria, teniendo en cuenta los Procesos de la Gestion Documental, de tal manera
que estén disponibles de manera permanente para consulta por parte de la Entidad y la
ciudadania en general.

¢ Implementar estrategias para la racionalizacion y control de la produccién documental en
el marco de los procesos y procedimientos de la Contaduria General de la Nacion.

¢ Implementar la aplicacion de herramientas archivisticas, planes y programas que permitan
asegurar el adecuado tratamiento de la documentacion de la Entidad.

¢ Implementar el uso de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — TIC— para
asegurar el acceso a la informacion del Sistema de Gestion Documental de manera
confiable y segura.

e Normalizar la gestion y organizacion de los documentos de la Entidad teniendo en cuenta
el concepto de Archivo Total y observando los principios de accesibilidad,
confidencialidad, finalidad, responsabilidad y seguridad, entre otros.
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Fomentar el uso de documentos electronicos ajustados a estandares archivisticos y
tecnologicos que cumplan las caracteristicas de Autenticidad, Disponibilidad, Fiabilidad,
Inalterabilidad, Integridad, etc., que permitan agilizar la gestion de los mismos en la
Entidad.

Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental al interior de la Entidad que haga
participe a todos los funcionarios en la construccion de la misma.

1.4. CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD
No ACTIVIDADES RESPONSABLE Corto Mediano Largo Plazo
Plazo Plazo
2020 2021 | 2022 | 2023 | 2027
1 Revisién y/o actualizacién del PINAR Secretaria
General
2 Revisidn y/o actualizacién de las politicas Secretaria
y planes de Gestidon General
Documental
3 Revisidon y/o actualizacién de las Tablas Todos los
de Retencion Documental procesos
(TRD)
4 Revision y/o actualizacién de Todos los
instrumentos que apoyan el proceso procesos
De Gestién Documental.
5 Revisar y/o Actualizar el Sistema Integrado| Secretaria
de Conservacion — SIC. General
6 Realizar las trasferencias primarias Todos los
procesos
7 Implementacién de nuevas versiones Secretaria
del sistema de Gestién documental (Orfeo) General
8 Estudio de  Viabilidad para la Secretaria
implementacion del Sistema de Gestidn General — GIT
de Documentos Electronicos Apoyo
de Archivo - SGDEA Informatico
9 Ejecutar la eliminacién documental de [Secretaria General
acuerdo a lo establecido en Ia
Normatividad vigente.
10 Elaborar los programas especificos Secretaria General
Referenciadosen el PGD, si es
requerido.
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1.5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestiéon Documental de la Contaduria General de la Nacion esta dirigido a todas
las partes interesadas, quienes seran participes en la aprobacién, implementacion, seguimiento
y control del mismo al interior de la Entidad. A continuacion, se relacionan las partes interesadas
y su forma de participacion.

e Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Como 6rgano de asesoria y
coordinacioén de la U.A.E Contaduria General de la Nacion, para la definicion y disefio de
estrategias y politicas orientadas a la determinacion y mejora continua del Sistema de
Gestion y Desempefio de la U.A.E Contaduria General de la Nacion, a la evaluacion del
cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos, generando recomendaciones sobre
los correctivos que garanticen el cumplimiento de la mision institucional.

e Archivo General de la Nacién. Ente rector de las politicas y lineamientos generales de
la Gestion Documental en el pais.

e Servidores publicos de la Contaduria. Son los responsables de la aplicacién de los
lineamientos y directrices establecidos en el Programa de Gestibn Documental a través
de procesos, procedimientos, instructivos y formatos del Sistema de Gestion y
Desemperfio

e Lideres de Proceso de la Contaduria. Son los encargados de liderar y socializar los
procesos y procedimientos a través de los cuales se implementa el Programa de Gestion
Documental.

e Entes de control. Son las entidades estatales encargadas de hacer seguimiento y control
al cumplimiento de las funciones de la Entidad.

e Ciudadanos. Son los encargados de garantizar el cumplimiento de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion para facilitar el control y participacion
de los ciudadanos en las decisiones que los afectan.

1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.6.1 Requerimientos Normativos

A continuacion, se relaciona la legislacion que en el tema de Gestién Documental aplica para la
Contaduria General de la Nacién, en la cual se contemplan los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion, la misma entidad y otras entidades encargadas de regular la
Gestion Documental en el pais.

”
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Aio Documento Entidad Descripcion
2000 | Ley 594 Congreso Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
2001 | Acuerdo 060 Archivo General de la | Por el cual se establecen pautas para la administracién de
Nacion las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen
Funciones publicas.
2002 | Acuerdo 037 Archivo General de la | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
Nacion requisitos para la contratacion de los servicios de depésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus Paragrafos 1y 3 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.
2010 | Circular 004 COINFO Estandares minimos en procesos de administracién y
gestion de documentos electrénicos.
2011 | Ley 1437 Congreso Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
2012 | Circular Externa Archivo General de la | Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de gestion
002 Nacién documental.
2012 | Circular Externa Archivo General de la | Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
005 Nacion digitalizacién y comunicaciones oficiales electrdnicas
en el marco de la iniciativa de cero papel.
2012 | Resolucion 244 Contaduria General de| Por medio de la cual se adopta la Unidad de
la Nacion Correspondencia y Archivo de la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion.
2013 | Acuerdo 005 Archivo General de la| Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
Nacion clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.
2014 | Modelo Estandar | Departamento Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
de Control | Administrativo de la Colombiano.
Interno Funcién publica
2015 | Acuerdo 003 Archivo General de la | Por el cual se establecen lineamientos para las entidades
Nacion del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrdnicos generados como resultado del uso de medios
electrdnicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del decreto 2609 de 2012.
2015 | Decreto 1078 Presidencia Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Tecnologias de la Informacion y las|
Comunicaciones.
2015 | Decreto 1080 Presidencia Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.
2015 | Decreto 1083 Presidencia Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica
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2013 | Norma Técnica ICONTEC SistemadeGestiondeSeguridaddelalnformacién.
Colombiana ISO
27001-2013
2015 | Norma Técnica | ICONTEC Sistema de Gestion Ambiental.
Colombiana ISO
14001-2015

2015 | Norma Técnica ICONTEC Sistema de Gestion de Calidad.
Colombiana ISO
9001-2015

2017 | Decreto 1499 Presidencia Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn Publica, en

lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo133delaley 1753

de 2015
2018 | Norma Técnica ICONTEC Sistemas de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Colombiana ISO
45001-2018
2019 | Ley 1952 28 de Congreso de la Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por
enero de 2019 Republica razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.
2019 | Acuerdo AGN 04 Archivo General de la | “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
de 2019 Nacion elaboracidén, aprobacidn, evaluacidn y convalidacion,

implementacion, publicacidn e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencidon Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental = TVD.

1.6.2 Requerimientos Econémicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental en la Contaduria General de la Nacion,
se deben determinar y proporcionar los recursos necesarios para su implementacion,
mantenimiento y mejora continua, con el fin de asegurar su eficacia, eficiencia y efectividad.

Los recursos que en cada vigencia se deben destinar para el Programa de Gestién Documental
deben estar orientados a los siguientes aspectos:

e Partidas presupuestales anuales que garanticen la ejecucién, implementacion y el
cumplimiento de las actividades establecidas a corto, mediano y largo plazo en el PGD.
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¢ Inclusién en el Plan Anual de Inversiones de todas las necesidades identificadas para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

e EIl Plan Anual de Capacitaciones debe contar con los recursos necesarios para cumplir
con las actividades relacionadas con la formacion de los servidores publicos de la
Contaduria en temas especificos de Gestion Documental y participar de las
capacitaciones brindadas por el Archivo General de la Nacién.

e Plan de contingencia para el cubrimiento de la depuracion de documentacion desde su
creacion de la CGN archivo central, toda esta proyeccion a corto plazo generando una
adecuada implementacion y seguimiento.

Se tendran en cuenta los requerimientos econdémicos para la implementacién del PGD, los cuales
se determinan por los bienes y servicios que se destinen para cada vigencia fiscal de la
Contaduria, que deben responder a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional.

1.6.3 Requerimientos Administrativos

Para el desarrollo y la implementacién del Programa de Gestion Documental, se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos administrativos:

e Competencias y habilidades. Se debe garantizar que los servidores publicos o
particulares que presten servicios en el area de Gestion Documental tengan las
competencias (educacion, formacion, habilidades y experiencia) necesarias para realizar
los trabajos encomendados, toda vez que estas competencias afectan la calidad de los
productos y servicios durante la implementacion del Programa de Gestion Documental.
En cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 037 de 2002, Articulo 1, Literal A, y la
Ley 1409 de 2010, Articulos 8 y 9.

e Recursos operacionales. Se requiere garantizar la disponibilidad de los recursos
operacionales para la implementacion del Programa de Gestion Documental, entre los
cuales se incluyen:

o Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados (servicios publicos, redes
internas de datos, etc.).
o Servicios de apoyo (comunicaciones, internet, transporte, etc.),

”
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1.6.4 Requerimientos Tecnoldgicos

o La Contaduria debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura tecnolégica
necesaria y adecuada para apoyar las actividades de implementacion del Programa de
Gestion Documental, de conformidad con los requerimientos descritos en el presente
documento. Los requerimientos tecnoldgicos incluyen las herramientas, equipos y
sistemas de informacion (software y hardware) para la implementacién y gestién del PGD
en todas las dependencias de la Entidad.

e Para la implementacién de nuevas tecnologias en el manejo y organizacion de la
informacién documental, tanto fisica como electrénica, la Contaduria acogera las
recomendaciones, conceptos y hormas que para ello sean establecidas desde el Archivo
General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
y el Instituto Colombiano de Normas Técnica — ICONTEC.

¢ La Contaduria debe contar con politicas, procesos y procedimientos relacionados con la
seguridad de la informacion que permitan gestionar adecuadamente los diferentes
Sistemas de Informacion de la Entidad, acorde con lo establecido en el Sistema de Gestion
de la Calidad.

e La Contaduria debe contar con un Sistema de Gestibn Documental que permita cumplir
con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015.

. El Sistema de Gestién Documental implementado en la Contaduria debe cumplir con las
caracteristicas establecidas en el Capitulo VI El Sistema de Gestién Documental, del
Decreto 1080 de 2015, por lo anterior contamos con el sistema de ORFEO, una
herramienta utilizada como repositorio de la informacion la cual se almacena a través de
los documentos http://orfeo.contaduria.gov.co/ ,a su vez la entidad tiene implementado
el correo institucional
https://cloudkey?2.eforcers.com/a/contaduria.gov.co/user/login;jsessionid=04003506A75E
900C86A9C3988608E176?namespace=contaduria.gov.co

o Conformidad

Interoperabilidad

Seguridad

Metadescripcion

Adicién de contenido

o O O O

Disefio y funcionamiento
Gestion distribuida
Disponibilidad y acceso
Neutralidad tecnolégica

o O O O
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1.6.5 Gestion del Cambio.

El grupo de archivo, articulado con secretaria general y talento humano en concordancia con MIPG,
disefara los programas, planes, estrategias y actividades pendientes a fortalecer la cultura de la
gestion documental en la CGN.

Es de vital importancia la capacitacion sobre la cultura archivistica ya que esto ayuda a el
empoderamiento de los archivos como gestores de la informacion.

e Abarcar de manera productiva, innovadora, con contenido visual, colores y conceptos
claros, que nos permitan frecuentemente tener en cuenta los aspectos planeados en el
PGD.

¢ Implementar actividades de comunicacién interna sobre la importancia, relevancia de la
gestion documental.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de asegurar una adecuada Gestién Documental en la Contaduria General de la Nacién,
y en concordancia con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se establecen en el presente
documento lineamientos para cada uno de los procesos de la gestién documental.

Para orientar las actividades a realizar en cada uno de los procesos de la gestion documental, se
hace una descripcién en una tabla que incluye los aspectos o criterios del proceso, las actividades
a desarrollar y el tipo de requisito.
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2.1 PROCESO DE PLANEACION

2.1.1 Definicion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeaciéon, generacién y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creaciéon y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

2.1.2 Alcance

Este proceso inicia con la realizacién y analisis del diagnéstico integral de la gestién documental
y llega hasta la verificacion del cumplimiento de las metas propuestas en el Plan Estratégico

Institucional.
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Politica de gestion documental publicada.
Disefios y normalizacion de formatos, y formularios registrados en el sistema de gestion
ADMINISTRACION y desempefio. SGD
DOCUMENTAL Se cuenta con el formato y a su vez procedimiento, servicio de informacion - consulta y
préstamo de documentos.
Plan institucional de archivo - PINAR.
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Tablas de retencidn en proceso de convalidacion.

Plan de conservacién documental.

Actualizacién de la matriz de evaluacion y cumplimiento de los requerimientos legales
en cumplimiento de la politica archivistica a nivel interno.

Plan de seguimiento TRD, bajo el proceso de organizacidn y uso de formatos asociados.

Seguimiento y medicion del proceso de gestion documental mediante indicadores tales
SEGUIMENTO Y CONTROL | como: Aplicacion TRD, avances de gestion documental, avance de transferencia
documental, avance de eliminacion documental.
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PLANEACION DOCUMENTAL ESTRATEGICA

DEFINICION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generacién y valoracion de los documentos de |a entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos analisis de procesos, analisis diplomaticoy su
registro en el sistema de gestion documental.

ALCANCE: Este proceso inicia con la realizacidn y analisis del diagnostico integral de la gestion documental y llega hasta la verificacion del cumplimento de
las metas propuestas en el plan estrategico institucional.

TIPO DE .
EJECUCION
REQUERIMIENTO
° S 8
2 .l el 8 84| 8
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO 5 B 2| 8| ol 28| o~
Bl 3| gl | 3| o5| &%
al @ o o a 2 - g9
z| = 2| =z =8| &x
S 2| B| B| 28| 8
< 18l 2§
Dar alcance al cumplimiento del programa de Gestion docuemntal -PGD | x | x [ x X X X X
Monitoriar el cumplimiento del plan instituciona de Archivos- PINAR X | x X X X X X
Actualizar, aprobar, y divulgar el programa de gestion. X | x| x X X
Actualizacion, convalidacion y publicacidon de las Tablas de Retencién < x| « « «
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Documental -TRD- y Cuadro de Clasificacién Documental-CCD
Sincronizar la produccion de documentos y las actividades X X X X X X
Implementar el Sistema de Gestion de Documentos electronicos Archivo < x| « y «
SGDEA

Estructar formato acceso y seguridad de la informacion donde se
evidencie clasificacion de los docuemntos.
Elaborar Banco Terminologico Misionales X | x X X

Analizar el documento de Gestion Documental para el tramite y gestion
DIRECTRICES PARA LA CREACION Y |de los mismos desde su radicacion hasta su dispocion final, proponer

DISENO DE DOCUMENTOS actividades de mejora continua que evolucione al cumplimiento de la
politica de la Entidad.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA

proyeccion para el afio 2020
Tabla de retencién documental
Cuadro de clasificacién documental
Registro de Activos de Comunicacion.
Manual de gestion documental

REQUERIMIENTOS

2.2 PROCESO DE PRODUCCION

2.2.1 Definicion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato
y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actla y los resultados
esperados.

2.2.2 Alcance
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Este procedimiento inicia con las operaciones de produccién documental, aplicando y usando los
formatos y documentos normalizados, atendiendo las directrices de imagen corporativa,
directrices de impresién y seleccién de medios de soporte para la publicacién de la informacion,
y termina con la firma por parte de los responsables.

2.2.3 Lineamientos generales

[ Tipo de Requerimiento: | Normativo | X [ Econdmico | X | Administrativo | X | Tecnolégico | X |
Descripcion Acciones
Actividades e Recepcion, radicacion y registro del documento (incluye primeros metadatos de
Asociadas descripcion).

e Elaboracion del documento a partir de la forma o formato definido en el Sistema de gestidn
y desempefio.

e Revision del documento aplicando los mecanismos de control de versiones y aprobacion de
documentos.

e Impresiony firma para documentos en soporte papel. Para el caso de documento electrdnico,
firma y publicacién, con base en los lineamientos o politicas para la produccién de
documentos.

e  Remision para radicacidn si el documento lo requiere.

Procesos e Politica de Seguridad de la Informacion
Asociados e Identificacion y evaluacion de aspectos e impactos ambientales
e Procedimiento Control de documentos
e Control de registros
e Actualizacion de Tablas de Retenciéon Documental
Programas e Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios electrdnicos.
Especificos e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Relacionados e Programa especifico de gestiéon de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales.
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2.3 PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

2.3.1 Definicién

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

2.3.2 Alcance

Inicia con la asignacion interna de los documentos a la dependencia competente para el tramite
del asunto, la cual, en observancia de los procedimientos relacionados, realiza las actividades
correspondientes, elabora los documentos que sean necesarios y remite para su entrega al
destinatario, finalizando asi el tramite.

2.3.3 Lineamientos generales

| Tipo de Requerimiento: | Normativo| X [ Econémico | X | Administrativo| X | Tecnoldgico | X |
Descripcion Acciones
Actividades e C(lasificacion, organizacidn, enrutamiento y asignacion de las comunicaciones, a través del
Asociadas Sistema de Gestién Documental.

e Registro, vinculacion a un tramite y distribucién de documentos al interior de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion.

e Articulacién y promocion de la difusién de los instrumentos que facilitan el acceso y
consulta de la informacién publica, indicados en la Ley de 1712 de 2014.

e Consulta de documentos de acceso y recuperacion de la informacion.
Control y seguimiento a la atencién en tiempos de respuesta a los trdmites hasta
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que estén finalizados.

e Seguimiento y control a la atencidn de comunicaciones oficiales.

e Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestion.

e Distribucion y entrega de los documentos a la dependencia competente.

e Verificacion del registro de los documentos recibidos; validacidon del tramite asignado vy
redistribucidn o reasignacion, si es necesario.

e Atencion del requerimiento de acuerdo con los procedimientos misionales o transversales
establecidos en la Contaduria General de la Nacién.

e Produccién del documento de respuesta, si es necesario, de acuerdo con los pardmetros
establecidos en el proceso de produccion correspondiente.

e Radicacidn y registro de los documentos para su correspondiente distribucidn en el Sistema
de Gestidn documental.

e Distribucion y/o publicaciéon de los documentos, hasta garantizar su recibo por parte del
destinatario, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

e Archivado de los documentos, de acuerdo con lo establecido en los procedimientos
respectivos.

Procesos e Procedimiento de Gestidon y tramite documental, registrado en el Sistema de Gestidon

Asociados Desempeiio de la Contaduria.

e Procedimiento de control de documentos.

e Control de registros.
Elaboracidn, aplicacion y actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

e Organizacion documental en el archivo de gestion.

Programas e Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Especificos e  Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Relacionados e Programa especifico de gestiéon de documentos electronicos.

e Programa especifico de documentos especiales.

2.4 PROCESO DE ORGANIZACION

2.4.1 Definiciéon

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

2.4.2 Alcance

Inicia con el andlisis de la documentaciéon para su clasificacion, ordenacién y descripcion
documental en las etapas de archivo de gestion y archivo central de la Contaduria General de la
Nacion.
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2.4.3 Lineamientos generales

| Tipo de Requerimiento: | Normativo| X [ Econémico | X | Administrativo| X | Tecnoldgico | X |
Descripcion Acciones

Actividades e  Actualizacién y publicacidn de los instrumentos archivisticos.

Asociadas e Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

e Capacitacioén para la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.
e Seguimiento a la conformacidn correcta de expedientes en los archivos de gestion.
e Aplicacion de las actividades programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Procesos e Procedimiento de Organizacion documental.
Asociados e Procedimiento Control de documentos.

e Control de registros.

e Actualizacién de Tablas de Retencion Documental.

Programas e Programa especifico de gestidon de documentos electrénicos.

Especificos e Programa especifico de documentos especiales.
Relacionados

2.5 PROCESO DE TRANSFERENCIA

2.5.1 Definiciéon

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de

preservacion y los metadatos descriptivos.

2.5.2 Alcance

Inicia en la unidad administrativa responsable de la documentacién, con la identificacién de los
expedientes que han cumplido con los tiempos establecidos en las tablas de retencion para el
archivo de gestion, transfiriéndolos al archivo central; posteriormente en el archivo central, se
identifica la documentacion que ha cumplido los tiempos de retencion y cuya disposicion final sea

de conservacion total, digitalizacion o seleccion.
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2.5.3 Lineamientos generales

| Tipo de Requerimiento: | Normativo[ X [ Econémico | X [ Administrativo | X | Tecnolégico | X |

Descripcion

Acciones

Actividades
Asociadas

Identificacion del conjunto de operaciones, condiciones y requisitos necesarios para realizar
las transferencias documentales primarias.

Realizacidn de las transferencias documentales primarias fisicas y electrdnicas al Sistema de
Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

Verificacion de la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y descripcidn de los expedientes
objeto de transferencia, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el
traslado y entrega formal de la documentacion.

Elaboracion y publicacion del cronograma de transferencias primarias.

Separacion en los archivos de gestidn de los expedientes a transferir, con base en los tiempos
de retencidn establecidos en la tabla de retencién documental.

Verificacion de la correcta aplicacidn de los procesos técnicos de organizacién de los
expedientes, y si es el caso, efectuar los ajustes respectivos.

Diligenciamiento del inventario documental, describiendo las unidades documentales a
transferir de acuerdo con los parametros establecidos.

Entrega de la documentacion al archivo central.

Cotejamiento de la documentacion transferida frente al archivo central, para aprobar la
transferencia o solicitar los ajustes correspondientes.

Procesos
IAsociados

Procedimiento control de documentos.
Control de registros.
Actualizacion de Tablas de Retencidon Documental.

Programas
Especificos
Relacionados

Programa especifico de gestion de documentos electrénicos. Programa especifico de documentos
especiales.
Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
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2.6 PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1 Definiciéon

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracién documental.

2.6.2 Alcance

Inicia con la identificaciébn de la documentacibn enmarcada en una serie (expediente), Este
procedimiento comprende desde la seleccion de documentos de archivo acorde con el periodo
de retencién establecido en las tablas de retencion documental, hasta la aplicacién técnica de
disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos del
sistema de gestion documental.

2.6.3 Lineamientos generales

| Tipo de Requerimiento: | Normativo] X | Econdémico | X | Administrativo| X [ Tecnoldgico | X |
Descripcion Acciones
Actividades e Seguimiento y control de calidad y confidencialidad para la realizacién de la destruccién
Asociadas documental aplicando el procedimiento respectivo.

e La seleccién documental sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente. Se aplicard la clase y forma de seleccién
establecida en las TRD y TVD.

e Cuando el procedimiento establecido no sea suficiente, el responsable del Archivo de Gestién
Documental presentard una propuesta para ser avalada por el Comité
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Institucional de Desarrollo Administrativo o quien haga sus veces, para su respectiva
aprobacidn, contando con la participacion del area responsable de la serie; Esto permitira a
su vez realizar la respectiva actualizacién de la TRD.

e Laeliminacién documental en soporte fisico, digital y electrdnico, con base en lo sefialado en
las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en
otros soportes.

e Elaboracion de actas de aprobacidn de eliminacién por parte del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o quien haga sus veces.

Procesos e Procedimiento de Disposicidn final de Documentos.
Asociados e Procedimiento control de documentos.

e Control de registros.

e Actualizacion de Tablas de Retenciéon Documental.

e Seguridad de la informacion.

e Politica de seguridad de la Informacion
Programas e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Especificos e Programa especifico de gestiéon de documentos electrdnicos.

Relacionados e  Programa especifico de documentos especiales.

2.7 PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 Definicién

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

2.7.2 Alcance

Inicia con la identificacion de los factores de riesgo y el diagnéstico del estado de conservacion
de los documentos, desde el momento de la produccion hasta su disposicion final, con el fin de
establecer las acciones de preservacion y/o conservacion que se aplicaran durante las diferentes
etapas del ciclo vital. Incluye el Sistema Integrado de Conservacion, hasta la aplicacién de
técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos, desde la
fase de produccion del documento hasta su disposicion final.
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2.7.3 Lineamientos generales

| Tipo de Requerimiento: | Normativo] X | Econdémico | X [ Administrativo| X [ Tecnoldgico | X |
Descripcion Acciones
Actividades e Almacenamiento de la documentacidn en las unidades de conservacién de acuerdo con los
Asociadas parametros establecidos en los protocolos y procedimientos para la preservacion a largo
plazo.

e Elaboracion de la politica de preservacion a largo plazo de documentos.

e Revision periddica de las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, rollos, sobres, entre
otros) e instalaciones fisicas, aspectos estructurales y mobiliario, para efectuar su
mantenimiento o adecuacidn.

e Realmacenamiento de la documentacion, cuando las condiciones lo ameriten, en las
unidades de conservacion, de acuerdo con los parametros establecidos en los protocolos y
los procedimientos para la preservacion a largo plazo.

Procesos e Procedimiento de Conservacién documental.

Asociados e Procedimiento de preservacion digital a largo plazo.

e Procedimiento control de documentos.

e Control de registros.

e Actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

e Seguridad de la informacion.

e Politica de seguridad de la Informacion

Programas e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Especificos e Programa especifico de gestion de documentos electrdnicos.
Relacionados e Programa especifico de documentos especiales.

2.8 PROCESO DE VALORACION

2.8.1 Definicién

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciéon o
conservacion temporal o definitiva).

2.8.2 Alcance

Inicia con la produccion de los documentos de la entidad, estableciendo su utilidad o valor a lo
largo de su ciclo de vida, asignandoles tiempo y espacio de conservacion o eliminacion, precedido
por el reconocimiento de sus valores primarios y secundarios. Concluye con su aplicacion en las
diferentes fases de archivo de la Contaduria General de la Nacion.
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2.8.3 Lineamientos generales

| Tipo de Requerimiento: | Normativo| X [ Econémico | X | Administrativo| X | Tecnoldgico | X |
Descripcion Acciones
Actividades e Analisis de la informacion institucional requerida para desarrollar el estudio de valoracion
Asociadas documental.

e Analisis de la documentacion a valorar para conocer sus caracteristicas o cualidades, teniendo
en cuenta entre otros los siguientes elementos: las funciones asignadas a la Entidad, la
estructura organica, los procesos y procedimientos, asi como su contexto de produccidn, los
requerimientos legales e instrumentos técnicos.

e Cuadro de caracterizacion, cuadro de clasificacion, tablas de retencion documental,

Fichas de valoracion documental, inventarios documentales.

e Evaluacién de la documentacion para reconocer sus valores, primarios (administrativos,
legales, juridicos, contables, fiscales) y secundarios (histéricos, patrimoniales, culturales,
cientificos e investigativos).

e Reconocimiento de los tiempos de retencidn, para determinar la disposicion final y registrar|
los resultados del proceso de valoracion en los instrumentos archivisticos correspondientes.

e Elaboracion de fichas de valoracion documental por cada agrupacién documental.

e Establecimiento de los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e
integridad de los documentos electrénicos de archivo.

e Valoracion de la informacién producida y recibida, e identificaciéon de cudando y cdmo se
declararad en los instrumentos sefialados en la Ley de transparencia: indice de informacién
clasificada y reservada, registro de activos de informacion, esquema de publicacion de
informacion, articulado con las Tablas de Retencion de Documental y el Cuadro de Clasificacion

Documental.
Procesos e Procedimiento de valoracién de documentos.
)Asociados e Procedimiento de control de documentos.

e Control de registros.
e Actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

Programas e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Especificos e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
Relacionados e Programa especifico de documentos especiales.
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la Contaduria General de la Nacién, en la formulacién de
sus estrategias esta articulado con el Plan Estratégico Institucional, Plan de Inversion, Plan de
Accién Anual, y con los demas sistemas de gestion implementados en la Entidad. Teniendo en
cuenta que la implementacion de las actividades archivisticas se ha programado a corto, mediano
y largo plazo y estan relacionadas directamente con las actividades planteadas en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR. Los proyectos, planes, programas y actividades que le dan
soporte al PGD, se encuentran distribuidos en etapas de corto, mediano y largo plazo. El término
de ejecucion a desarrollar comprende las vigencias 2019 y 2020, para lo cual se requiere dar
trazabilidad a la ejecucion a partir del seguimiento anual de cumplimiento de metas, que se debe
presentar y sustentar ante el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, autoridad
competente para evaluar el impacto y reformular este Programa en caso de que sea necesario.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
No Plan o Proyecto Corto Mediano Largo Plazo
Plazo Plazo
2020 2021 | 2022 | 2023 | 2027
1 Actualizaciéon de planes y politicas relacionadas con el Sistema
de Gestion Documental de la entidad.
2 Actualizacién de los Cuadros de Caracterizacion y Tablas de
Retencidon Documental TRD de la CGN.
3 Actualizacion de instrumentos archivisticos TRD, CCD, Banco
terminoldgico.
4 Ejecutar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, segun lo
establece el articulo 46 de la Ley 594 de 2000.
5 Elaborar los programas especificos referenciados en el PGD.

4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Se basa en el proceso de analisis de los documentos gque produce la Entidad, independiente del
medio de soporte, con el fin de normalizar la creacion de formas, formatos y formularios, en
ambientes electronicos, codificandolos y denominandolos con nombres Unicos, para facilitar la
identificacion, diligenciamiento, clasificacién y descripcion.
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4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Permite asegurar que la Contaduria General de la Nacién identifique, conserve y preserve
aguellos documentos esenciales, que le permitan seguir funcionando como Entidad y dar
continuidad a sus funciones administrativas y misionales especificas, en caso de una catastrofe
0 emergencia.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Busca el disefio, implementacién y evaluacion de lineamientos y estrategias que permitan la
adecuada administracion, descripcion y control de los documentos electrénicos, contemplando
su ciclo de vida, armonizdndolas con la normatividad vigente sobre el tema, asi como los
principios y procesos de la gestion documental en la Contaduria General de la Nacién.

4.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Este programa incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacién de documentos que
hacen parte del acervo documental de la Entidad, y aplica para los archivos de gestion y central.

4.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Se orienta a aquellos documentos de archivo que por sus caracteristicas fisicas y de soporte no
convencionales, requieren un tratamiento especial. Para la Contaduria General de la Nacién, se
hara énfasis en los documentos fotograficos, audiovisuales y sonoros, pagina Web e intranet.

4.6 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Entidad cuenta con el Plan Institucional de Capacitacién, en el cual se establecen anualmente
las necesidades de capacitacion en el tema de Gestion Documental, y con el apoyo del personal
de Gestion Documental se brindan las capacitaciones e inducciones al personal de la Contaduria,
en todo lo relacionado con el proceso de gestién documental.

4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control en materia de gestion documental, estd orientado a que el
Grupo de Gestion Documental, en trabajo coordinado con todas las areas que intervienen en la
implementacién del Programa de Gestion Documental, capaciten, midan y evallen el logro de las
metas y objetivos de cada uno de los aspectos y lineamientos del PGD.
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4.8 PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO

Es un componente fundamental para lograr que los servidores publicos de la Contaduria
desarrollen mejores practicas de gestién documental mediante la apropiacion de los lineamientos
y herramientas archivisticas, lo que llevard a una implementacion real de los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental. Para lograr esto es necesario disefiar e
implementar estrategias, herramientas y técnicas para gestionar los cambios en los procesos y
procedimientos de la Contaduria General de la Nacion.

5 ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

El Programa de Gestién Documental esta relacionado con el Modelo Estandar de Control Interno
- MECI — en varios aspectos, pero es de destacar el Eje Transversal Informacion y Comunicacion,
en la medida que vincula a la Entidad con su entorno y permite la realizacion de las actividades
cotidianas que contribuyen con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la misma.

Igualmente, se puede tomar como base, a partir de las Tablas de Retencion Documental, para la
actualizacion del registro de activos de informacién de la Entidad y la clasificacion de informacion
para consulta por parte de los ciudadanos.

En el PGD se identifican e implementan los canales de comunicacion por medio de los cuales los
clientes de la Contaduria pueden establecer relaciones con ella y se establecen los lineamientos
y directrices para el manejo de la correspondencia que se recibe o produce.

Con la implementacion de los Procesos de la Gestién Documental se logra garantizar la calidad,
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la
informacién, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicién final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital de los documentos.

6 ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION Y DESEMPENO

El Sistema de Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental estan orientados a
fortalecer los procesos del ciclo vital del documento, en el marco del Sistema de gestion y
desempenfio, bajo los principios de racionalizacion, simplificacion, optimizacion de recursos y
automatizaciéon de tramites, y el cumplimiento de requisitos técnicos y legales.

En la identificacion de los elementos comunes que en materia de gestion documental se tienen
entre el PGD y el Sistema de Gestion de la Calidad, se han tenido en cuenta todos los numerales
de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015: Sistema de Gestion de Calidad.
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7 GLOSARIO
Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.
Archivo histérico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
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asegurar su validez en tiempo, forma distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Captura de los documentos de archivo: Los documentos elaborados o recibidos en el curso de
la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guarda, esto es “se capturan” en
el SGDEA. En esta captura se “clasifican”, es decir, se le asignan cédigos que hacen referencia
a la clase a la que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cddigo: Identificacidbn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: Las Asambleas Departamentales y los
Concejos Distritales y Municipales, dispondran la conformacién del Comité de Desarrollo
Administrativo en sus respectivas entidades territoriales y definiran las instancias que consideren
necesarias para la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo. En las entidades
autbnomas y las sujetas a regimenes especiales, en virtud de mandato constitucional, el maximo
6rgano de direccién determinara las instancias que considere necesarias para efectos de
implementar las politicas de desarrollo administrativo en sus entidades y organismos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conservacion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde
un formato o version de un formato hacia otro.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo
plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la
preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

Conservacion preventiva: Conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion —
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restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental.

Conservacion - restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en
riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir
dafios mayores, asi como acciones periodicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones Optimas.

Consultade documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer
la informacion que contienen.

Contenido estable: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido
solamente puede tener cambios 0 permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas
preestablecidas.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto
que la versién vigente reposa en el aplicativo del SGI.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
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instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la blusqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera anal6gica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue solo puede leerse o interpretarse por computador.

Diplomética documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar
la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran
asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un
codigo o convencion preestablecidos.

Documento electronico: Es la informaciébn generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares. Documento cuyo soporte material es
algun tipo de dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
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de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
magnetizacion.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por
su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades
del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las

relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto
social.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Esquemas de publicacion: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los sujetos
obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacién minima obligatoria.

Estampado cronolégico: Mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos con un
momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer como prueba que estos datos
existian en este momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna modificacién a partir
del momento en que se realiz6 el estampado.

Expediente documental: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo
asunto. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
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archivistica.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba fidedigna”
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Firma electrénica: Metadatos tales como cdédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptogréficas privadas que permiten identificar a una persona, en relacion con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Gestion documental. Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacién y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion.

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su forma
y medio de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacibn de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.
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Radicacion o registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la personay /
o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),
Numero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita), entre otros. En la SFC el registro de comunicaciones oficiales es la
radicacion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
0 en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
Signatura topografica: Identificacién convencional que sefala la ubicaciéon de una unidad de
conservacion en el depdésito y mobiliario de un archivo.

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo:

Las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones estan introduciendo nuevas
practicas y formas de gestionar los documentos y se han vuelto una herramienta fundamental
para el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la informacion. Sin
embargo, es necesario establecer politicas claras acerca de la produccién, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final, pues cada decision
asociada al tratamiento de dichos documentos tendra efectos sobre el patrimonio documental.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto
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de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales,
tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o techologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos
tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final,
es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién documental TRD: Instrumento archivistico que contiene un listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcioén, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Transferencias Primarias: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
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Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o0 secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del ciclo vital.
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