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1. OBJETIVO

Establecer y proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de Ig
operacion eficaz, eficiente y efectiva del Sistema Integrado de Gestion Institucional. Asi como la
definicion de controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y disposicion de registros. Los registros deben permanecer
legibles, facilmente identificables y recuperables.

2. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO DE LOS REGISTROS: Definicion del sitio en el cual se archiva temporal
o definitivamente un registro relacionado con el sistema de calidad (ya diligenciados)

ARCHIVO CENTRAL: Conjunto de documentos organizados segun las dependencias
administrativas que los produce y transfiere desde su archivo de gestion y constituye la
segunda fase.Unidad administrativa en donde agrupan los documentos transferidos una vez
terminado su tramite y tiempo de retencidn en los distintos archivos de Gestion de la
Contaduria General de la Nacidén pero que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias dependencias y los particulares en general.

BACKUP: Copia de seguridad. Proceso mediante el cual se realiza una copia de los archivos
de la base de datos a un medio de almacenamiento externo como cintas CD’s o DVD'’s con el
propdésito de conservar un respaldo de la informacion en caso de fallo del sistema
CONSERVACION DE UN REGISTRO: establecimiento de las condiciones ambientales
apropiadas para que los registros de calidad se conserven durante un tiempo determinado en
las condiciones requeridas para su posterior consulta (seguridad condiciones ambientales facil
acceso).

DISPOSICION FINAL DE REGISTROS: Se refiere a los procesos que se deben aplicar una
vez vencidos los términos en los archivos de gestion y central.

INFORMACION DOCUMENTADA: Informacién que una organizacion tiene que controlar y
mantener y el medio que la contiene.

LEGIBILIDAD: que pueda leerse la informacion contenida en el registro

PATHFINDER: Path es camino finder es explorador. Es utilizado por instituciones como un
elemento de archivo de documentos digitales que se encuentran en un recurso compartido.
PROTECCION: asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo (til.
RECUPERACION DE LOS REGISTROS: actividad que permite identificar / consultar los
registros con prontitud cuando sean requeridos. Este aspecto involucra la identificacion y
almacenamiento como variables indispensables para la recuperacion

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental

SGD: Sistema de Gestion Documental

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
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unciones a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo

IEMPO DE RETENCION: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
ermanecer en el archivo de gestién o en el archivo central tal como se asigna en la tabla de
etencion documental los tiempos de retencién estan establecidos por términos legales y/o
oliticas de la Institucion (ley 594 de 2000).

3. MARCO LEGAL
Ley 594 de 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Puablica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Acuerdo No 042 de 31 de octubre de 2002. Por la cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21
22, 23 y 26 En el Articulo 2 de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones donde estipula fijan

oliticas y establecer reglamentos necesarios para garantizar la conservacion documental,
Archivo General de la Nacién Ley 594 de 2000.

Acuerdo 60 de 30 octubre de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas gue cumplen funciones

publicas

Norma Técnica Colombiana ISO 45001-2018. Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo

Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestién de la Calidad

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001- 2015. Sistema de Gestién Ambiental

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001-2013. Sistemas de Gestidn de la Seguridad de la|
Informacion

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
MANUAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION_GTI-MANO1
POLITICAS DE COPIAS DE RESPALDO_GTI03-POL01



http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=128
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=128
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=128
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=216
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=130
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=130
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=130
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=130
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1428
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1428
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1428
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1407
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1407
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1406
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1406
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1408
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1408
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=1408
http://sigi.contaduria.gov.co/archivos/GTI-MAN01/MANUAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION_vEn flujo.pdf
http://sigi.contaduria.gov.co/archivos/GTI03-POL01/GTI03-POL01 Políticas de Copias de Respaldo-3.doc
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FORMATO DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL_GAD10-FORO1
PRESTAMO DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL_GAD-PRC11
5. DOCUMENTOS ANEXOS
No aplica
6. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1 [dentificacién Los registros que soportan elLider del Proceso [Listado maestro

de registros (SIGI)

Almacenamiento

El almacenamiento de los
registros fisicos se realiza en
carpetas y cajas, debidamente
foliadas y marcadas de acuerdo

a la ley 594 del 2000 (Ley
general de archivo).
El almacenamiento de los

registros magnéticos unidades
de almacenamiento como el
pathfinder o a través de log
repositorios de las aplicaciones
de la entidad.

Lider del proceso

Base de datos del
archivo central/
pathfinder / SIGI

Proteccion

Los registros en papel se
mantienen en lugares limpios
en condiciones apropiadas que
no permitan su deterioro, esto
es, libre de polvo, humedad o
cualquier elemento que afecte su
legibilidad y conservacion.

Para el caso de registros
Mmagnéticos estos se mantienen

Lider del proceso

Archivo central /
cintas magnéticas
y disco duro



http://sigi.contaduria.gov.co/archivos/GAD10-FOR01/GAD10-FOR01-7.doc
http://sigi.contaduria.gov.co/archivos/GAD10-FOR01/GAD10-FOR01-7.doc
http://sigi.contaduria.gov.co/archivos/GAD-PRC11/PRÉSTAMO DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL_v4.pdf
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de acuerdo al (Manual de
seguridad de la Informacién GTIA
MANO1, Politica copias de
respaldo GTIO3-POLO1
documentos controlados del Git
de apoyo de Informatica.

4 |Recuperacion

Si alguna dependencia requierg
recuperar algun tipo de
documento para su gestion debe

Lider del proceso

Correo electrénico

del 2000 Ley general de archivo).

seguir el procedimiento
PRESTAMO DOCUMENTOS DF
ARCHIVO CENTRAL (GADA
PRC11)

5 [Tiempo de El tiempo de retencibn yLider del proceso [Actualizacion de
retencion y disposicion final de los registros Tablas de
disposicion final [se define en las tablas de retenciéon

retencion documental, (ley 594 documental

(GAD10-FORO1)

or dependencias

Nota: La totalidad de la ejecucion de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de la calidad, Politica
Ambiental, Politica de la SST, Politica de la Seguridad de la Informacion, Politicas de Gestién y
desempeiio institucional - MIPG) lo que contribuira al cumplimiento misional, la satisfaccion de
las partes interesadas, la mejora del desempeiio ambiental, proporcionar un lugar seguro y
saludable previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la integridad, disponibilidad y
confiabilidad de la informacién recibida y generada y el éxito sostenido de la CGN.

Revisado por:

Aprobado por:

LIDER DEL PROCESO
PLANEACION INTEGRAL

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
LIDER DE PROCESO DE PLANEACION
INTEGRAL



http://www.tcpdf.org

