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INTRODUCCION

La gestiébn documental es un proceso en el cual se detallan los lineamientos y acciones
necesarios para regular las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién — CGN, desde su origen
hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion , garantizando
el desarrollo de los principios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento.
Estos principios se ven reflejados en cada uno de los componentes del Programa de
Gestion Documental - PGD, el cual establece objetivos, alcance, publico al cual esta
dirigido, requerimientos normativos, econdmicos, administrativos y tecnoldgicos,
lineamientos para los procesos de la gestion documental, las fases de implementacion del
Programa de Gestién Documental y ademas desarrolla los programas especificos que lo
complementan.

En conjunto, la definicién de las actividades en cada proceso y programa especifico
facilitara la implementacion del PGD en la Entidad a través de una ruta de accion controlada
a través de la matriz de responsabilidades y cronograma que acomparnan este documento.

Teniendo en cuenta que el PGD es un instrumento archivistico que debe contribuir con la
implementacién de la politica de desarrollo y eficiencia administrativa, es necesario
establecer las directrices y lineamientos necesarios para asegurar la administracion
documental donde se detallen las acciones a corto, mediano y largo plazo para su
implementacion en la Entidad.

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN 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 Gestion de
la Calidad, entre otros sistemas de gestion. Considerando lo anterior, este instrumento
archivistico se consolida como la base facilitadora para la armonizacion de la gestion
documental con los demas Sistemas de Gestion de la CGN, y asi encaminar esfuerzos a
que el proceso de gestion documental haga parte de este como un Sistema de Gestion
Documental.
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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 instrumento
archivistico, tomando como base los lineamientos y recomendaciones establecidas por el
Archivo General de la Nacion, con el fin de establecer la ruta de accién necesaria para
implementar los procesos de la gestion documental en la Entidad, asi como de los
programas especificos que lo complementan.

1.1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacion - CGN contempla el disefo, desarrollo e implementacién de los
instrumentos archivisticos en los procesos de la gestion documental, y los programas
especificos que aseguren el cumplimiento de los lineamientos normativos establecidos por
el Archivo General de la Nacion - AGN.

Inicia con la revision y aplicacion de los aspectos identificados en el diagnéstico integral de
gestion documental realizado al interior de la Entidad, en el cual se plasman las
necesidades que en materia de gestion documental se deben adelantar para mejorar y
subsanar las debilidades encontradas.

Los lineamientos y directrices incluidos en este Programa de Gestion Documental aplican
para la informacién contenida en cualquier medio en el que se almacenen los documentos
0 soporte en el que se produzcan estos en la Entidad en el corto, mediano y largo plazo;
abarca desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final, y estan articulados con
la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional y la Seguridad de la Informacion, de
acuerdo con lo establecido por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la CGN.

1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Implementar el Programa de Gestion Documental en la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion — CGN con base en lo establecido por el Archivo General
de la Nacion, para garantizar la gestion integral de la documentacion producida o recibida,
independiente del medio de registro o soporte en que se encuentre, de tal manera que
pueda ser recuperada, consultada y esté disponible para los usuarios internos, como la
ciudadania y sirva como fuente de informacion de la gestion realizada por la Entidad.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Implementar procesos y procedimientos para la normalizacion de la gestién
documental en la CGN, mediante la elaboracién y aplicacion de los instrumentos
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archivisticos, programas especificos y demas, establecidos en el Decreto 1080 de
2015.

e Organizar con criterios archivisticos los documentos producidos o recibidos por la
CGN, teniendo en cuenta los procesos de la gestién documental, de tal manera que
estén disponibles de manera permanente para consulta por parte de la Entidad y la
ciudadania en general.

e Implementar estrategias para la racionalizacion y control de la produccion documental
en el marco de los procesos y procedimientos de la Entidad.

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

e Implementar el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
asegurar el acceso a la informacién 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.

e Fomentar el uso de documentos electronicos ajustados a estandares archivisticos y
tecnoldgicos que cumplan las caracteristicas de autenticidad, disponibilidad, fiabilidad,
inalterabilidad, integridad, etc., que permitan agilizar la gestion de estos en la Entidad.

e Generar una cultura institucional de gestion documental al interior de la Entidad que
haga participe a todos los servidores publicos, funcionarios y colaboradores, en la
construccién de esta.

1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién — CGN esta dirigido a todas las partes interesadas, quienes seran
participes en la aprobacion, implementacion, seguimiento y control de este, al interior de la
Entidad. A continuacion, se relacionan las partes interesadas y su forma de participacion.

e Comité Institucional de Gestion y Desempeino. Como érgano de asesoria y
coordinacién de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion
- CGN, para la definicion y disefio de estrategias y politicas orientadas a la
determinacion y mejora continua del Sistema de Gestién y Desempefio a la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos, generando
recomendaciones sobre los correctivos que garanticen el cumplimiento de la misién
institucional.

e Secretaria General. Lider del proceso de gestion documental y garante de la
conformacion y salvaguarda de los documentos de archivo que se producen en la
Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN.
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Archivo General de la Nacién. Ente rector de las politicas y lineamientos generales
de la Gestion Documental en el pais. Participa como Entidad asesora y evaluadora
de los instrumentos archivisticos de que trata el Decreto 1080 de 2015, asi como
del cumplimiento de la Ley General de Archivos.

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

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.

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

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.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.4.1. Requerimientos Normativos

A continuacion, se relaciona la legislacion que en el tema de Gestion Documental aplica
para la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN, en la cual
se contemplan los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, la misma
Entidad y otras Entidades encargadas de regular la Gestion Documental en el pais.

ANO DOCUMENTO ENTIDAD DESCRIPCION
2000 Ley 594 Congreso Ppr medio della cu._al_se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
Archivo General Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
2001 Acuerdo 060 > comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y las
de la Nacion . ; e
privadas que cumplen funciones publicas.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contrataciéon de los servicios de depdésito,
Archivo General | custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
2002 preuerdo 037 de la Nacion documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14
y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.
2010 Circular 004 COINFO Estandares minimos en procesos de administracion y gestion
de documentos electrénicos.
Por el cual se expide el Cddigo de Procedimiento
2011 Ley 1437 Congreso Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Circular Externa | Archivo General | Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion
2012 .
002 de la Nacion documental.
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ANO DOCUMENTO ENTIDAD DESCRIPCION
. . Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Circular Externa | Archivo General R S . e
2012 i digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el
005 de la Nacion TR
marco de la iniciativa de cero papel.
Contaduria Por medio de la cual se adopta la Unidad de Correspondencia
2012 Resolucion 244 General de la y Archivo de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
Nacién General de la Nacion.
Por el cual se establecen los criterios basicos para la
Archivo General | clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
2013 Acuerdo 005 . . e . ! )
de la Nacion Entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones.
Modelo Departamento .
2014 Estandar de Administrativo de Modelo. Estandar de Control Interno para el Estado
e Colombiano.
Control Interno la Funcién publica
Por el cual se establecen lineamientos para las Entidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos
2015 Acuerdo 003 Archivo General | generados como resultado del uso de medios electronicos de
de la Nacion 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 vy el capitulo IV del decreto 260{3 de 2012.
Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
2015 Decreto 1078 Presidencia Sector de Tecnologias de la Informacién vy 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'§e e)§p|Qe el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica
Norma Técnica
2013 | Colombiana ISO ICONTEC Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
27001-2013
Norma Técnica
2015 | Colombiana ISO ICONTEC Sistema de Gestion Ambiental.
14001-2015
Norma Técnica
2015 | Colombiana ISO ICONTEC Sistema de Gestion de Calidad.
9001-2015
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
2017 Decreto 1499 Presidencia Decretq Unico Reglame.ntarlo del Secto.r’Funmon Pgbllca, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Norma Técnica
2018 | Colombiana ISO ICONTEC Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
45001-2018
Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por
Ley 1952 28 de Congreso de la | razdn de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado
2019 . . . . .
enero de 2019 Republica 0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidon indebidos.
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
Acuerdo AGN 04 | Archivo General de apro_bac!gn, e\{alua_clo_n, y convallda_czlon, ,lrr_lplementacm_)n,
2019 publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series

de 2019

la Nacién

Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.
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1.4.2. Requerimientos Econdmicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental en la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion - CGN, 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, implementacién y el
cumplimiento de las actividades establecidas a corto, mediano y largo plazo en el
PGD.

e Inclusion en el Plan Anual de Inversiones de todas las necesidades identificadas para
la implementacion del Programa de Gestion Documental.

e El Plan Institucional de Capacitaciones debe contar con los recursos necesarios para
cumplir con las actividades relacionadas con la formacién de los servidores publicos
de la Entidad en temas especificos de Gestion Documental y participar de las
capacitaciones brindadas por el Archivo General de la Nacion.

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

Se tendran en cuenta los requerimientos econémicos para la implementacion del PGD, los
cuales se determinan por los bienes y servicios que se destinen para cada vigencia fiscal
de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN, que deben
responder a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional.

1.4.3. 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:
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o Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados (servicios publicos, redes
internas de datos, etc.).

o Servicios de apoyo (comunicaciones, internet, transporte, etc.).

1.4.4. Requerimientos Tecnolégicos

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién - CGN 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 gestiéon del PGD en todas las dependencias
de la Entidad. Los siguientes aspectos tecnoldgicos facilitaran la implementaciéon de este
instrumento archivistico.

e Para la implementacion de nuevas tecnologias en el manejo y organizacion de la
informacion documental, tanto fisica como electronica, la Entidad acogera las
recomendaciones, conceptos y normas que para ello sean establecidas desde el
Archivo General de la Nacién, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Instituto Colombiano de Normas Técnica — ICONTEC.

e La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN 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 Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN debe
contar con un Sistema de Gestion Documental que permita cumplir con lo establecido
en el Decreto 1080 del 2015.

e FEl Sistema de Gestion Documental implementado en la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion - CGN debe cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Capitulo VI. El Sistema de Gestion Documental, del Decreto 1080
de 2015. Actualmente la Entidad cuenta con el sistema de ORFEO como herramienta
que facilita la gestion de las comunicaciones oficiales de salida, recibidas e internas.

1.5. GESTION DEL CAMBIO

El grupo de gestién documental, articulado con Secretaria General y el GIT de Talento
Humano y Prestaciones Sociales, en concordancia con MIPG, disenara los programas,
planes, estrategias y actividades pendientes a fortalecer la cultura de la gestiéon documental
en la CGN.

Es de vital importancia impartir capacitaciones y sensibilizaciones a todos los funcionarios
y colaboradores de la Entidad para que se cree una cultura archivistica, ya que esto ayuda
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al empoderamiento de los archivos de gestion y central, como fuentes primarias de la
informacién. Para ello, es necesario:

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

e Implementar actividades de comunicacion 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 Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion - CGN, y en concordancia con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, se establecen en el presente documento lineamientos para cada
uno de los ocho procesos de la gestion documental, los cuales se detallan a continuacion:

7. Preservacion
a largo plazo
> DiSPOSiCién -

5.
Transferencia

A continuacion, se encuentran detalladas las actividades a realizar en el marco de la
implementacion del PGD, para cada uno de los procesos de la gestion documental, lo que
posteriormente ira alimentando la matriz de responsables y el cronograma que posibilitara
el control en su ejecucion.

Es pertinente indicar que las actividades planteadas para cada uno de los procesos de la
gestion documental en la version actual estan orientadas a atender las necesidades que
en base a la revisién que se ha adelantado para el presente PGD, se ha identificado falta
por atender; es decir, que se tuvo en cuenta el planteamiento de las actividades de la
version 7.0 y que no se han ejecutado las cuales se vuelven a proyectar para ser
desarrolladas a 2027; asi mismo, se incluyen las nuevas actividades que conforme al

Direccion: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento

Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec
Cébdigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia 15014001 | g

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co
PBX: +57 (601) 492 64 00

SA-CER 05 -CER OS-CER
366516 366518 660642




COLOMBIA .
( POTENCIA DE LA CONTADURIA
] GENERAL DE LA NACION
Vl D A Cuentas Claras, Estado Transparente

diagnéstico, es pertinente poner en marcha para una correcta armonizacion y ejecucion de
la gestion documental.

La ejecucion de los procesos de la gestibn documental contempla requisitos de tipo
Administrativo (A), Legal (L), Funcional (F) y Tecnoldgico (T), lo que se encuentra inmerso
en cada una de las tablas dispuestas para cada proceso.

21. PROCESO DE PLANEACION

La planeacion es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la Entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Este proceso inicia con la realizacion y analisis del diagnostico integral de gestion
documental y llega hasta la verificacion del cumplimiento de las metas propuestas en el
Plan Estratégico Institucional.

ASPECTO /
CRITERIO

>
-
m
—

ACTIVIDADES POR EJECUTAR

Monitorear el cumplimiento del PGD

Monitorear el cumplimiento del PINAR

Actualizar, publicar y aplicar las TRD y CCD

Actualizar los riesgos del proceso con las partes
implicadas

Implementar las actividades descritas en los programas
especificos del PGD

x| x| x |x|x|x| 2024
x| x | x |x|x|x| 2026

X[ X | X [X[X[|X

Administracion Crear o actualizar las Tablas de Control de Acceso

X| X | X |X|Xx|x| 2027

documental Crear o actualizar el Banco Terminoldgico

XXX X | X [ X[X]X

Incluir las series y subseries documentales definidas en la
TRD, en el Registro de Activos de Informacién

x
x

x

X | x |Xx|x| x| x [x|x|x| 2025

X | X XX X | X | X[X|X
X | XXX X | X XXX

Crear 0 actualizar y reportar los indicadores del proceso
de gestion documental

Asegurar la contratacién de personal idéneo conforme a
la Ley 1409 de 2010 para labores especificas de gestion
documental

pas
x
x
x
x
x

Crear el proceso de gestion documental con sus
respectivos procedimientos, instructivos, manuales, | X X X | X | X
Directrices para formatos y demas documentos que soporten su quehacer

la creacion y
diseno de
documentos

Normalizar los formatos del proceso que se encuentran
creados, tendientes a la integracion en sistemas de | X X| X X X
gestion documental electrénicos

_Crear directrices para la digitalizacion de documentos que x| x X x | x
ingresan a la Entidad
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Sistema de
Gestion de . - . ,
Ejecutar las etapas iniciales encaminadas a implementar
Documentos . o .
. un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de X
Electrénicos de .
Archivo Archivo - SGDEA

SGDEA

Tablas de Retencion Documental — TRD
Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD
Politica Institucional de Gestiéon Documental

Programa Especifico de Normalizaciéon de Formas y
Formularios Electrénicos

Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electrénicos

Registro de activos de informacion
Mapa de riesgos

Normograma

Manual de identidad visual corporativa

2.2. PROCESO DE PRODUCCION

La produccion comprende las actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, darea competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Este proceso inicia con las operaciones de produccion documental, aplicando y usando los
formatos y documentos normalizados, atendiendo las directrices de imagen corporativa,
directrices de impresion y seleccion de medios de soporte para la publicacién de la
informacion, y termina con la firma por parte de los responsables.

_Recepmonar y radicar _Ias comunicaciones que | y| vl y| x| x | x | x X
ingresan o salen de la Entidad
Forma de - -
- Crear o actualizar los documentos asociados al
produccién o ) . L . X| X X X | X
inareso manejo de la correspondencia recibida y enviada
9 Establecer mecanismos de automatizacién de
N S - X X| X X | X
radicacion de comunicaciones oficiales
. Confgrmamon de expedientes desde el archivo de X X x | x | x X
Areas competentes | gestion
para el tramite Flrmarlas comupnc_:acmnesoﬁcnales con el mecanismo X X x | x | x X
de firmas electronicas

Programa Especifico de Normalizaciéon de Formas y
Formularios Electronicos

Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos

Programa Especifico de Documentos Especiales
Programa Especifico de Documentos Vitales o
Esenciales

Procedimientos de correspondencia
Politica de seguridad de la informacion
Tablas de Retencion Documental
Consecutivos de radicacion
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2.3. PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

La gestion y el tramite es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion 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.

Este proceso 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.

ASPECTO / S| R &8
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AL FT 2121818
. Clasificar y distribuir las comunicaciones oficiales a
R_egl_stro_y través del sistema de gestién documental X| XXX XXX X
distribucion de R nder 1 ticion - G
documentos esponde as peficiones, quejas, reclamos, | | y X X X
solicitudes o denuncias en los tiempos establecidos
Promocionar la difusién de instrumentos que facilitan
el acceso y consulta de la informacion publica, | X| X X X X
Acceso v consulta indicados en la Ley 1712 de 2014
y Conformar de expedientes en archivos de gestiéon X X X [ X [ X X
Crgar o] aqtuallzar Tabla de Qontrol d_e’ Acceso para x| X xI x x | x | x X
definir perfiles de acceso a la informacion
Control Definir mecanismos automatizados para el control de
roly los tiempos de respuesta de las peticiones, quejas, | X| X| X| X X X
seguimiento 0. }
reclamos, solicitudes o denuncias ]
REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS
Programa Especifico de Normalizacion de Formas y
Politica de gestién documental Formularios Electr.énicos .
i Programa Especifico de Gestion de Documentos
Manual de gestién documental -
i S, . .. Electrénicos
Politica de publicacién de la informacion o .
A Programa Especifico de Documentos Especiales
Tablas de Retencion Documental P :
Programa Especifico de Documentos Vitales o
Esenciales

2.4. PROCESO DE ORGANIZACION

La organizacion documental es el conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestidon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,

ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Este proceso inicia con el analisis de la documentacion para su clasificaciéon, ordenacién y
descripcion documental en las etapas de archivo de gestién y archivo central de la Unidad

Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién - CGN.
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ASPECTO/
CRITERIO

ACTIVIDADES POR EJECUTAR

2024
2025

2026

2027

Documentos e
Instrumentos
archivisticos

Actualizar la Tabla de Retencion Documental de
conformidad con los cambios que se presenten en la
estructura organico funcional de la Entidad

x

x

x

Socializar y publicar los instrumentos archivisticos

x
x

X

x

Crear o actualizar documentos y formatos asociados
a la organizacion de expedientes de archivo fisico y
electrénico

Definir  mecanismos para organizacion de
documentos especiales

Clasificacion,
ordenacion y
descripcion

Parametrizar Tabla de Retencion Documental y
Cuadro de Clasificacion Documental en el sistema de
gestién documental

Crear estructuras documentales encaminadas a la
gestion de expedientes electrénicos

Definir estrategias para garantizar que el documento
electronico al ser declarado de archivo cuente con
atributos de preservacion a largo plazo

Normalizar el nombramiento de los documentos
electronicos

Organizar los expedientes en los archivos de gestion
y mantenerlos actualizados

Describir los documentos de los expedientes en las
hojas de control

Describir los expedientes en los inventarios
documentales y mantenerlos actualizados

X | X | X | X

X | X | X | X
X | X | X | X

X | X | X | X

X | X | X | X

Gestion del
Conocimiento

Capacitar y realizar talleres a los servidores publicos
para la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental y la organizacion de los expedientes en
los archivos de gestion

X

X

X | X

X

X

REQUERIMIENTOS

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Tablas de Retencion Documental
Cuadro de Clasificaciéon Documental
Formatos de descripcién documental

Programa Especifico de Normalizaciéon de Formas y
Formularios Electronicos

Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electronicos

Programa Especifico de Documentos Especiales
Programa Especifico de Capacitacion en Archivos

2.5. PROCESO DE TRANSFERENCIA

La transferencia es el conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato
de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Este proceso inicia en la unidad administrativa responsable de la documentacion, con la
identificacion de los expedientes que han cumplido con los tiempos establecidos en las
tablas de retencion para el archivo de gestion, transfiriéndolos al archivo central;
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posteriormente en el archivo central, se identifica la documentacién que ha cumplido los
tiempos de retencion y cuya disposicidn final sea de conservacion total, digitalizacion o

seleccion.
ASPECTO / S| Q&8
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AL FT 2181818

Documentos e Crear o actualizar documentos y formatos asociados

instrumentos a la transferencia documental entre las diferentes | X X X | X [ X X

archivisticos etapas de archivo
Elaborar y socializar el cronograma de transferencias

S . X X X | X | X
documentales primarias y secundarias
Verlflcar la correcta organizacioén de los expedientes a X X x | x | x X
transferir
Realmacenar los documentos de dimensiones
especiales y realizar las referencias cruzadas (cuando | X X X X
corresponda)

Alistamiento Restaurar documentos fisicos que lo requieran X X X X
Identlflcauo.n de unidades archivisticas y de X X x | x | x X
almacenamiento (cuando corresponda)

Elaborar el inventario documental de transferencias X X X [ X [ X X
Elaborar el formato de descripcion ISAD-G para

. ; X X X | X
transferencias secundarias
Elaborar el plan e informe de transferencias X X X X
secundarias y remitir al Archivo General de la Nacion
Digitalizar los documentos fisicos en formatos de
preservacion a largo plazo, conforme a los | X X| X X X

Conversioén a lineamientos del Archivo General de la Nacién

medio tecnolégico Crear estructura para el almacenamiento de los
documentos  digitalizados, conforme a los | X X| X X X
lineamientos del Archivo General de la Nacién

Legalizacion Susgrlblr actas de legalizacion de transferencias y X X x | x | x X
publicar

Gestion del Capacitar y realizar talleres a los servidores publicos

- para elaboracion de transferencias documentales del | X X X | X | X | X

Conocimiento . . .

archivo de gestion al archivo central

REQUERIMIENTOS

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Tabla de Retenciéon Documental

Cuadro de Clasificaciéon Documental

Sistema Integrado de Conservacion
Procedimientos de transferencias documentales

Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electronicos

Programa Especifico de Documentos Especiales
Programa Especifico de Documentos Vitales o
Esenciales

Programa de Reprografia

Programa Especifico de Capacitacion en Archivos

2.6. PROCESO DE DISPOSICION

La disposicion es la 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.
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Este proceso inicia con la identificacién de la documentacién enmarcada en una serie
(expediente), Este procedimiento comprende desde la seleccion de documentos de archivo
acorde con el periodo de retencion establecido en las Tablas de Retencion Documental,
hasta la aplicacién técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos
fisicos, digitales y electrénicos del sistema de gestion documental.

ASPECTO / S| Q& &
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AL FT 2181818
Crear o actualizar documentos y formatos asociados
:?]ztcrl:r:]i?]ttgss e a la disposicién final X {f XX X
archivisticos Armonizar la eliminacién de documentos fisicos con el x| x| x X
Sistema de Gestion Ambiental
Conservacion o Realizar la seleccion documental de acuerdo con lo X X X X
preservacion digital definido en las Tablas de Retencion Documental
a largo plazo Definir técnicas de digitalizacién con fines de consulta X X X | X

para evitar la manipulacion de documentos fisicos

Publicar inventarios documentales de eliminacién en
pagina web previa aprobacion del Comité Institucional | X| X X X
de Gestién y Desempeiio

Hacer seguimiento al proceso de destruccion
documental fisica o al borrado seguro de documentos | X| X X X
electrénicos, hasta su culminacion

Eliminacion Suscribir acta de eliminacion de documentos con
soportes de disposicion segura de residuos e | X| X X X

inventario y publicarla en la pagina web

Garantizar el borrado seguro de la informacion

electronica producida en el sistema de gestion | X| X X X
documental
REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS
Programa especifico de documentos vitales o
esenciales

Tablas de Retencion Documental
Sistema Integrado de Conservacion
Procedimiento de transferencias secundarias

Programa especifico de gestion de documentos
electronicos

Programa especifico de documentos especiales
Programa especifico de reprografia

2.7. PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo es el 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.

Este proceso inicia con la identificacion de los factores de riesgo y el diagndstico del estado
de conservacién de los documentos, desde el momento de la produccion hasta su
disposicioén final, con el fin de establecer las acciones de preservacion y/o conservaciéon
que se aplicaran durante las diferentes etapas del ciclo vital. Incluye el Sistema Integrado
de Conservacion, hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de
documentos fisicos, digitales y electrénicos, desde la fase de produccion del documento
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ASPECTO / S| Q&8
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR F| T 2181818
Documentos e Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion X
—ocu Socializar el Sistema Integrado de Conservacion X X | X [ X [ X
instrumentos A p | litica d tion documental con |
archivisticos rmonizar la politica de gestion documental con la X X
seguridad digital
Almacenar la documentacion fisica en las unidades de
conservacion adecuadas de conformidad con los X X X | X | X
lineamientos de gestion documental
Revisar periédicamente el estado de las unidades de
almacenamiento y realizar el cambio de aquellas que X X | X | X
. lo requieran
Seguridad de la - —
; ” Establecer mecanismos de recuperacion de
informacion y los . o .
d documentos electrénicos en caso de indisponibilidad X X | X
ocumentos :
de los sistemas
Ejecutar las etapas iniciales encaminadas a
implementar un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA que cuente con X XX X | X | X | X
mecanismos de gestion y almacenamiento seguro la
informacion

REQUERIMIENTOS

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Sistema Integrado de Conservacion
Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Tablas de Retencion Documental

esenciales

electrénicos

Programa especifico de documentos vitales o
Programa especifico de gestion de documentos

Programa especifico de documentos especiales
Programa especifico de reprografia

2.8. PROCESO DE VALORACION

La valoracion es un proceso permanente y continuo desde la planeacion 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 hasta su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Este proceso Inicia con la produccién 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 Unidad

Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién - CGN.
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ASPECTO / S| R &
et ACTIVIDADES POR EJECUTAR AlLFTS 8|88

Establecer mecanismos para asegurar la integridad y

autenticidad de los documentos electrénicos con fines X X X | X | X
archivisticos
Valorar los documentos definidos en las Tablas de

Directrices Retenciéon Documental con disposicion final de X X | X | x

generales seleccioén a fin de rescatar aquellos que tengan fines
de historia, investigacién y cultura

Actualizar el Registro de Activos de la Informacion,
estableciendo la respectiva clasificacion (publica, | X X X | X | X | X
publica clasificada y publica reservada)

REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Programa especifico de documentos vitales o
esenciales

Tablas de Retencion Documental Programa especifico de gestion de documentos
electronicos

Programa especifico de documentos especiales

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacién - CGN se articula con el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, el cual a su vez se encuentra integrado al Plan de Accién Anual. En consecuencia,
las actividades archivisticas descritas para ser ejecutadas a corto, mediano y largo plazo
se integran al Plan de Accion en su respectiva anualidad.

Considerando que este instrumento es una actualizacion por ejecutar entre las vigencias
2024 a 2027, es pertinente contar con la aprobacion del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio como la autoridad competente para evaluar el impacto y reformular este
programa en caso de que sea hecesario, asi como asegurar la apropiacién de los recursos
necesarios para posibilitar su cumplimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, las fases de implementacién del PGD obedecen a un ciclo
PHVA que posibiliten siempre la mejora continua en el quehacer archivistico y en el proceso
propio de la gestion documental de la CGN.
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Considerando las condiciones Se asignan responsables y se
actuales de la gestion documental, ejecutan las actividades descritas en
se replantean las actividades del cada vigencia
PGDy se actualiza Fortalecer la gestién documental
Se actualizan instrumentos como un proceso, realizando su
archivisticos caracterizacion
Se formulan los programas Disefiar estrategias para la gestion
especificos del PGD deircambio e implementacién del
Se plantea matriz de ejecucién/de PGD en la Entidad
actividades para seguimiento
(P) (H)
Planificar Hacer
Actuar Verificar

(A) (V)
Hacer seéguimiento al cumplimiento
de las/actividades descritas
Evaiuar la calidad de los documentos
gue soportan el proceso de gestidn

Informar las posibles desviaciones y
tomar los correctivos necesarios
Mejorar el proceso a través de

reingenieria proponiendo nuevas doctfmental _ .
acciones que posibiliten la funcién Realizar controles para identificar
archivistica en la Entidad cambios en la dindmica archivistica

indicada a las dependencias y que
puedan afectar el proceso

Considerando que esta version incluye el planteamiento de actividades para los programas
especificos que complementan el PGD, estas seran dispuestas en la matriz de control de
actividades generales, para que se realice el control en su ejecucion de forma integral y se
irdn ejecutando de forma paralela.

4. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS

Los subprogramas especificos se establecen en las entidades para complementar el
Programa de Gestion Documental, considerando las necesidades propias y requerimientos
especificos que se deban atender, pues estos se definen para tratar los diferentes tipos de
informacion producidos en documentos fisicos o electrénicos, asi como los medios y
sistemas asociados a su gestion. Para el caso de la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion, se desarrollan los subprogramas descritos a
continuacion.
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41. SUBPROGRAMA ESPE(;iFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Se basa en el proceso de analisis de los documentos que produce la Entidad,
independiente del medio de soporte, con el fin de normalizar la creacién de formas,
formatos y formularios, en ambientes electrénicos, codificandolos y denominandolos con
nombres unicos, para facilitar la identificacion, diligenciamiento, clasificacion y descripcion.

Objetivo

El subprograma especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos tiene
como objetivo establecer directrices para la produccién de documentos de archivo en la
Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN, a través de la
estandarizacion de formas, formatos y formularios electronicos. Esto se lograra mediante el
analisis detallado de las caracteristicas de contenido y los medios de produccién de la
informacion de la Entidad, con el propésito de normalizar su uso y estandarizar la
produccion documental tanto en formato fisico como electrénico, facilitando su
identificacion, diligenciamiento, clasificacion. y descripcion. Ademas, se busca fomentar la
implementacion de politicas de cero papel para reducir la dependencia de documentos
fisicos en la entidad.

Alcance

El subprograma especifico de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos abarca
los siguientes aspectos:

e Diagnéstico documental: Se llevara a cabo un analisis exhaustivo de la produccién
documental de la Entidad, incluyendo todos los soportes, con el fin de identificar las
formas, formatos y formularios susceptibles de automatizacion en el caso de
documentos electrénicos o de estandarizacién. para la produccion en formato fisico.

e Identificacion de caracteristicas documentales: Se identificaran las caracteristicas
de contenido y forma documental necesarias para establecer formatos y documentos
electronicos de la Entidad. Esto se realizara en coordinacion con el Sistema de Gestion
y de acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

e Reduccion de copias fisicas: Se promovera la reduccion de copias fisicas de
documentos electronicos a través de la implementacion de la politica de cero papel al
interior de la corporacion, contribuyendo asi a la eficiencia y sostenibilidad de los
procesos documentales.

e Programa de normalizacion: Se elaborara, aprobara e implementara un programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos basado en la normatividad
archivistica vigente. Este programa incluye la definicion de manuales, instructivos,
procedimientos y formatos que facilitaran la correcta implementacién de las directrices
establecidas.
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La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN reconoce la
importancia de optimizar sus procesos documentales y la gestidén de la informacion en un
entorno electrénico. La implementacién de este subprograma de Normalizaciéon de Formas
y Formularios Electrénicos permitira:

e Mejorar la eficiencia en la produccién y gestion documental.

e Facilitar el acceso, identificacion y clasificacion de documentos, tanto en formato fisico
como electronico.

e Cumplir con la normativa archivistica vigente, asegurando la integridad y autenticidad
de la informacién.

e Contribuir al compromiso de reduccion de copias fisicas y fomentar practicas mas
sostenibles.

e Promover la adopcion de herramientas tecnologicas para la gestion documental.

Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027
Realizar el diagnéstico GIT de Servicios Informe de
L Generales, . i
de la produccion - . diagnodstico X
) Administrativos y
interna de documentos Fi ; documental
inancieros
Identificar las series y | GIT de Servicios Lista de
subseries Generales, documentos X
documentales a | Administrativos y susceptibles de
normalizar Financieros normalizacion
Definir 'y mantener
actualizados los | GIT de Servicios
8 . Manuales,
manuales, instructivos | Generales, . .
S Y . instructivos y X X X X
y procedimientos | Administrativos y -
. : ; procedimientos
desde el punto de vista | Financieros
de gestidon documental
Parametrizar las | Secretaria General | Formas y
formas y formularios formularios X X
para ser usados en la | GIT de Apoyo electronicos
solucion de SGDEA Informatico parametrizados
Consol_ldar. y o GIT de Servicios
normalizacion Documentos
Generales, .
documental en los - . normalizados y X
Administrativos y
documentos ) ; controlados
g Financieros
electronicos

4.2,

SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Permite asegurar que la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion
- CGN identifique, conserve y preserve aquellos documentos esenciales, que le permitan
seguir funcionando como Entidad y dar continuidad a sus funciones administrativas y
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misionales especificas, en caso de una catastrofe o emergencia.

Objetivo

El subprograma especifico de Documentos Vitales o Esenciales tiene como objetivo
establecer los lineamientos y pautas que permitan identificar, seleccionar y proteger la
documentacion vital o esencial de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de
la Nacién - CGN; lo anterior, como medida preventiva para posibilitar la continuidad en la
ejecucion de las funciones misionales asignadas, en caso de emergencia o desastre de
cualquier origen natural o antropogénico y que pueda provocar la pérdida total o parcial de
la documentacién, minimizando los riesgos que puedan afectar la integridad, autenticidad y
disponibilidad del fondo documental contable de la Nacion.

Alcance

El subprograma especifico de Documentos Vitales y Esenciales abarca los siguientes
aspectos:

e Soportes documentales: Se aplicara a los documentos vitales o esenciales de la
Entidad en cualquier soporte, ya sean documentos de archivos fisicos, electronicos y/o
digitales.

e Identificacion: Se identificaran los documentos como vitales y esenciales en el
levantamiento del diagndstico para reconocerlos y salvaguardarlos, con el fin de permitir
la continuidad de las funciones de la Entidad ante la posibilidad de un siniestro por
fendmeno natural o de accién humana.

e Aplicacion: Se aplicara por todos los servidores publicos de la CGN, funcionarios y
contratistas.

e Alineacion con el SIC: Debe alinearse al programa subsidiario de emergencias,
derivado del Sistema Integrado de Conservacién - SIC, ya que se encuentran
elaborados en el mismo contexto.

Justificacion
La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién - CGN construye el
subprograma especifico de Documentos Vitales y Esenciales con el fin de

e Dar continuidad con la ejecucion de las funciones misionales asignadas a la Entidad
ante una eventual emergencia o desastre en el que se presente la destruccion o pérdida
de registros.

e Prever y mitigar los riesgos que ocasionan la pérdida de la informacion vital y esencial
independiente del medio de conservacion en que se encuentre.
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Actividades, responsables y cronograma
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IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
2024 2025 2026 2027
Identificar los
documentos vitales o | GIT de Servicios . i
. Diagnostico
esenciales a ser | Generales,
- . Documental para
salvaguardados en | Administrativos y . e
) , ) identificacion de X
caso de emergencia, | Financieros
los documentos
detallando sus vitales
principales Dependencias CGN
caracteristicas
Identificar los posibles
resgos y amenazas | o1 4o Servicios Matriz
asociados para los
. Generales, Documentos
documentos vitales - . . X X
) Administrativos y Vitales y
producidos por la . ; .
) . Financieros Esenciales
Entidad ya sean fisicos
y electrénicos
Valorar . los GIT de Servicios Ficha Valoracion
documentos vitales o
. Generales, Documental
esenciales - . X X X
: o Administrativos y Documentos
identificados en las . ; :
Financieros Esenciales
TRD
Levantar el inventario . Inventario
GIT de Servicios
documental donde se Documental
) e Generales,
identifiquen los - . Documentos X X X
. Administrativos y .
documentos vitales y . ; Vitales y
. Financieros ;
esenciales Esenciales

SUBPROGRAMA ESPECiFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Busca el disefio, implementacion y evaluacion de lineamientos y estrategias que permitan
la adecuada administracion, descripcién y control de los documentos y expedientes
electrénicos, contemplando su ciclo de vida, armonizandolas con la normatividad vigente
sobre el tema, asi como los principios y procesos de la gestién documental en la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacioén - CGN.

4.3.

Objetivo

El subprograma especifico de Gestiéon de Documentos y Expedientes Electronicos tiene
como objetivo principal disefar, implementar y supervisar estrategias para administrar y
controlar la produccion de documentos electronicos en conformidad con la normatividad
vigente. Ademas, busca establecer una hoja de ruta que garantice la correcta
administracion de documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida. El programa tiene
el propdsito de identificar, normalizar, mantener y asegurar la sostenibilidad en el tiempo de
los documentos electronicos de archivo, garantizando su integridad, fiabilidad,
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disponibilidad y no repudio, a través de la implementacion de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones.

Alcance

El subprograma especifico de Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos abarca
los siguientes aspectos:

e Documentacién del Sistema de Gestion: Se documentara el sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo de la Entidad, detallando los procesos,
procedimientos y normativas que rigen la gestion de documentos electrénicos.

e Modelo de Requisitos: Se documentara un modelo de requisitos para la gestion de
documentos y expedientes electronicos, basado en los estandares establecidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN) y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones (MINTIC).

e Tabla de Control de Acceso: Se elaborara una tabla de control de acceso que
establezca las politicas y procedimientos para garantizar la seguridad y el acceso
adecuado a los documentos electrénicos.

e Estrategias de Gestion: Se definiran estrategias que aseguren la gestion efectiva de
documentos y expedientes electronicos durante su ciclo de vida en la corporacion,
incluyendo la captura, almacenamiento, acceso y disposicion de la informacion.

Justificacion

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN reconoce la
importancia de una adecuada gestion de documentos y expedientes electronicos para el
cumplimiento de sus funciones y la garantia de la integridad, autenticidad y disponibilidad
de la informaciéon. La implementacién de este subprograma es fundamental por las
siguientes razones:

e Asegura el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de gestion documental
y archivo electronico.

e Garantiza la sostenibilidad en el tiempo de los documentos electrénicos, evitando la
pérdida o deterioro de la informacion crucial.

e Facilita el acceso rapido y seguro a la informacién, mejorando la eficiencia de los
procesos internos.

e Contribuye a la confiabilidad y no repudio de la documentacion electrénica, crucial en
Entidades publicas

e Proporciona una base sdlida para la implementacion de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones en la gestién documental.
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Actividades, responsables y cronograma.

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027
Identificar los | GIT de Servicios .
Lista de documentos
documentos Generales, .
. - . electrénicos X
electronicos en las | Administrativos y ) o
) ) identificados
TRD Financieros
Planeacion y analisis
de la adquisicion o Actas de Comité
desarrqllo de Secretaria General Instltg’monal de X X X
herramienta Gestion y
encaminada a un Desemperio
SGDEA
Parametrizar las TRD GIT de’Apoyo Gestor documental
Informatico ;
en el gestor parametrizado con X
documental . TRD
Secretaria General
Definir requisitos de | GIT de Servicios
gestion basados en | Generales,
normas nacionales e | Administrativos y Modelo de
. . ) ) . X X X X
internacionales y | Financieros Requisitos
mantenerlo
actualizado GIT Juridica
- o GIT de Servicios Banco
Definir los criterios MU
Generales, Terminoldgico
para la captura de - . X X
; . Administrativos y Esquema de
informacion . )
Financieros metadatos
Armonizar los
instrumentos
archivisticos 'y de | GIT de Apoyo
gestion de la | Informatico Instrumentos X X
informacion en la armonizados
parametrizacion de la | Secretaria General
solucion definida para
el SGDEA
GIT de Servicios
Iniciar la reduccién de | Generales, Informe de consumo
NP . . X X X
copias fisicas Administrativos y de papel
Financieros
Analizar la madurez Documento de
de la solucidn definida | Secretaria General s X X
analisis de madurez
para el SGDEA

4.4,

SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Este subprograma 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.
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Objetivo

El subprograma especifico de Reprografia tiene como objetivo establecer los lineamientos
necesarios que permitan la normalizacién y control resultado de la aplicacion de técnicas
reprograficas como digitalizacion, impresién y fotocopiado, durante el ciclo vital de la
documentacién producida y recibida por las diferentes dependencias de la CGN, lo anterior
con el fin de garantizar el acceso a la informacion de gestion, consulta y conservacion.

Alcance
El subprograma especifico de Reprografia abarca los siguientes aspectos:

e Caracteristicas y medios reprograficos: Establecimiento de los criterios reprograficos
para los documentos tanto recibidos como producidos por la CGN en cumplimiento de
sus funciones institucionales.

e Ejecucion en toda la Entidad: Asegurar la correcta utilizacion de técnicas
reprograficas para los procesos de digitalizacion e impresion. Esto se realizara en
consonancia con la politica cero papel y en cumplimiento a la normativa archivistica
vigente

Justificacion

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién - CGN busca dar
cumplimiento a la directiva de cero papel, dispuesta por la Presidencia de la Republica para
ser aplicada por todas las Entidades publicas a nivel nacional, mediante la creacion de
lineamientos que hagan eficiente la gestion documental; con ello se pretende:

e Aportar en la reduccion del consumo de recursos de forma significativa.

e Involucrar a todos los servidores publicos en la cultura del uso racional y optimizacion
de recursos.

e Implementar buenas practicas desde la politica de gestién documental con el uso de las
herramientas tecnolégicas disponibles en la CGN.

e Garantizar la facilidad en los tramites, acceso y consulta de los documentos de forma
segura mediante la preservacion de la informacion en caso de posibles contratiempos
que atenten con la continuidad de la Entidad.

Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027
Diagnosticar las | GIT de Servicios Diaanéstico
herramientas Generales, her?amientas
tecnologicas de | Administrativos y ot
: . ) ) tecnologicas X
reprografia existentes | Financieros licad |
en la CGN aplica a?,para a
(Digitalizacion, Dependencias CGN reprograiia
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IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027

Impresion Y
fotocopiado)
Identificar las series y Informe
subseries GIT de Servicios . o

Diagnéstico de
documentales Generales, ;

: - . Series 'y X
susceptibles a | Administrativos y ! .
) ; Subseries objeto
procesos de | Financieros e
. de Digitalizacion

reprografia
Disefar el instructivo
para realizar las
diferentes técnicas de | GIT de Servicios
reprografia en la CGN | Generales, Instructivo técnico X
garantizando la | Administrativos y de reprografia
preservacion de los | Financieros
documentos a largo
plazo
Digitalizar las series y
subseries identificadas | GIT de Servicios Digitalizacién
susceptibles de | Generales, Series de X X
técnicas de reprografia | Administrativos y Conservacion
de acuerdo con las | Financieros Total
TRD de la CGN
4.5. SUBPROGRAMA ESPECIFICO 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 Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Naciéon - CGN, se hara énfasis en los
documentos fotograficos, audiovisuales y sonoros, pagina Web e intranet.

Objetivo

El subprograma especifico de Documentos Especiales tiene como objetivo generar los
lineamientos que permitan realizar la administracion y tratamiento archivistico de los
documentos especiales (graficos, cartograficos, fotograficos, sonoros y/o audiovisuales) en
la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion - CGN, facilitando de
esta manera la identificacién, clasificacién, organizacién, conservacion y preservacion; que
permita durante el tiempo el control de la documentacién para garantizar su autenticidad,
fidelidad, acceso y disponibilidad segun lo establecido en la normatividad archivistica
colombiana.

Alcance
El subprograma especifico de Documentos Especiales abarca:
e Campo de aplicacion: La implementacién en el Archivo de Gestion y el Archivo Central.
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e Soportes documentales: Los documentos en soportes diferentes al papel que se
reciban, produzcan o conserven en la Entidad.

Justificacion

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Naciéon - CGN en el auge de
tecnologias de la informacion y herramientas que permiten gestionar datos de forma agil,
produce documentos en diferentes soportes. La implementacion de este subprograma
especifico permite:

e |dentificar, verificar y determinar la cantidad y el tipo de soportes diferentes al papel y/o
medio electrénico en la Entidad.

e Generar estrategias encaminadas a garantizar su administracién, conservacion,
autenticidad y fidelidad.

e Garantizar el acceso y disponibilidad de la informacion a la ciudadania.

Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027
Identificar los GIT de Servicios
22022?2';?3 en  los Generales, Diagnostico
difzrentes archivos de Administrativos y Documental de X
i Financieros Documentos
la CGN vy verificar su Especiales
estado . de Dependencias CGN
conservacion
Establgcer GIT de Servicios
lineamientos y Generales
ﬁﬁgaiglas p?(;z Administrativos y
9 Financieros Actas de reunion X X
documentos
especiales al sistema
de gestion documental I(;J]Ifzrcrir:aéﬁgc?yo
de la Entidad
Crear documentos Procedimientos
%’]{gfvrg'nn;gr?s 3 la GIT de Servicios instructivos o
. Generales, manuales de
administraciéon y - . e X X
conservacién de los Administrativos y gestion de
Financieros documentos
documentos especiales
especiales P
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4.6. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION EN ARCHIVOS

La Entidad cuenta con el Plan Institucional de Capacitaciéon en el cual se establecen
anualmente las necesidades de sensibilizacion y capacitacion en todas las tematicas que
se gestionan en las diferentes dependencias, incluidas las tematicas de gestion
documental. Sin embargo, resulta necesario establecer un plan de capacitaciones
especificas en materia archivistica que posteriormente pueda ser articulado al plan
institucional de capacitacién que lidera el equipo de Talento Humano.

Objetivo

El subprograma especifico de Capacitacién en Archivos tiene como propdsito identificar las
necesidades de capacitacion dirigidas a los servidores y colaboradores de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, en materia de gestién documental
para garantizar el fortalecimiento de competencias y habilidades para la ejecucién de
actividades en el manejo y administracion del acervo documental contable de la Nacion
mediante la aplicacién de la Politica Institucional de Gestién Documental.

Alcance
El subprograma especifico de Capacitacion en Archivos abarca:
e Tematicas: Actividades de identificacion de necesidades en temas archivisticos.

o Impartir temas: Sensibilizacion y capacitacion dirigidas a los servidores y
colaboradores de la Entidad.

e Aseguramiento de conceptos: Adopcién de practicas documentales para la
administracion, conservacion y preservacion del acervo documental contable de la
Nacion.

Justificacion

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Naciéon - CGN realiza la
conformacion de los expedientes desde las dependencias en sus archivos de gestién, por
lo cual es necesario adoptar en todos los servidores publicos las habilidades y aprendizaje
de conceptos relativos a la gestidon documental y la archivistica. La implementacién de este
subprograma especifico permite:

e Implementar adecuadamente las Tablas de Retencion Documental en cada
dependencia.

e Realizar las transferencias documentales desde los archivos de gestion al archivo
central.

e Conocer las responsabilidades que tienen los servidores publicos en la conformacion,
organizacién y produccién de los expedientes de archivo.
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Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027
;dentlflcar Laesc?sli((ajr;gzz GIT de Servicios Diagnéstico de
generalizadas en la Generales, Necesidades de X X X
Entidad en temas de Administrativos y Capacitacion de

- Financieros Archivo
gestion documental
El GIT de Servicios

aborar el Generales

g;%r;oc?t?cr::;es gﬁ Administrativos y Cronograma de

L Financieros Capacitaciones X X X
gestién documental y (anual)
armonizar con el PIC GIT de Talento
de la CGN Humano
Realizar el control y
seguimiento para
gg;as?:ﬁ:; de man?;i GIT de Servicios Informe Anual de
sensibilizaciones que Gengrlales,' SenSib.i”Z?Cién y X X X
mitiguen a Administrativos y Capacitacion en

A Financieros Archivo

materializacion de
reprocesos en materia
de gestion documental
Crear el indicador de
control y seguimiento a | GIT de Servicios Indicador de
las actividades de | Generales, Satisfaccion X X X
sensibilizaciéon y | Administrativos y Capacitaciones de
capacitacion de | Financieros Archivo
archivo
Proponer la
formulacion de un | GIT de Servicios
curso taller en gestion | Generales, Plan de curso taller X
documental para los | Administrativos y
servidores publicos de | Financieros
la Entidad

4.7. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

El Subprograma especifico de Auditoria y Control en materia de gestion documental, esta
orientado a que el Grupo de Gestién Documental, en trabajo coordinado con todas las
areas que intervienen en la implementacién del Programa de Gestion Documental,
capaciten, midan y evaluen el logro de las metas y objetivos de cada uno de los aspectos
y lineamientos del PGD.

Objetivo

El subprograma especifico de auditoria y control tiene como objeto verificar el cumplimiento
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de los requisitos propios del ciclo vital de los documentos de archivo y de la gestién
documental en general, con el fin fortalecer la politica de transparencia y salvaguardar el
acervo documental contable de la Nacion.

Alcance
El subprograma especifico de Auditoria y Control abarca:

o Gestion documental desde los archivos de gestion: El control a la realizacion de los
procesos iniciales de la gestion documental desde los archivos de cada una de las
dependencias.

o Verificacion de procesos: El control a la realizacion de todos los procesos y el
aseguramiento del uso de los formatos y cumplimiento de lo estipulado en los
procedimientos de gestion documental.

Justificacion

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Naciéon - CGN garantiza la
ejecucion y aplicacion del Programa de Gestion Documental — PGD y demas herramientas
archivisticas en cumplimiento de la norma, en la totalidad de las dependencias, asi como la
articulacion, aplicacion y ejecucién de los diferentes programas especificos del PGD con
los procesos de gestion documental de la Entidad desde la planeacion hasta la disposicion
final de los documentos. La implementacién de este subprograma especifico permite:

e Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluaciéon de los lineamientos y procesos
archivisticos.

e |dentificar las debilidades que en materia de gestiéon documental puedan presentarse
en el manejo de los archivos de gestion para reforzar la sensibilizacion impartida a los
servidores publicos de cada dependencia.

Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 | 2025 | 2026 2027

Crear el cuestionario
para establecer el | GIT de Servicios
control y seguimiento | Generales, Cuestionario X
al cumplimiento de los | Administrativos y Auditoria
lineamientos de | Financieros
gestién documental

GIT de Servicios
Establecer de forma | Generales,
conjunta con la OCI el | Administrativos y Cronograma de X X X
cronograma de | Financieros auditorias
auditorias

GIT de Control
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IMPLEMENTACION

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS 2024 2025 2026 2027
Interno
Generar el Informe de | GIT de Servicios Informe de la
los resultados | Generales, o .,
. - . auditoria de gestion X X
arrojados en la | Administrativos y documental
auditoria Financieros

Garantizar el control y
seguimiento a los
planes de

. . GIT de Servicios Control y
mejoramiento L
. Generales, seguimiento a los
establecidos en las - . X
. Administrativos y planes de
dependencias de ) ) . ;
Financieros mejoramiento

acuerdo con los
hallazgos identificados
en las auditorias

5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

El Programa de Gestion Documental esta relacionado con el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI en varios aspectos, pero es de destacar el Eje Transversal Informacién y
Comunicacién, 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 Retencién Documental,
para la actualizacion del registro de activos de informacion 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 grupos de interés de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de
la Nacion - CGN 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 implementacién de los procesos de la gestion 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 desempeno, bajo los principios de racionalizacion, simplificacion, optimizacion de
recursos y automatizacion de tramites, y el cumplimiento de requisitos técnicos y legales.

En la identificacion de los elementos comunes que en materia de gestion documental se

Direccion: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento
Torre 1 (Aire) - Piso 15

Codigo Postal: 111071, Bogota, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co ] SACER OS_CER  OS.CER
PBX: +57 (601) 492 64 00 7328-1 366516 386518 660842

150 14001
\ y

150/ IEC

150 45001
\ \ 2o )




COLOMBIA .
( POTENCIA DE LA CONTADURIA
] GENERAL DE LA NACION
Vl D A Cuentas Claras, Estado Transparente

tienen entre el PGD y el Sistema de Gestidn de la Calidad, se han tenido en cuenta todos
los numerales de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015: Sistema de Gestidon de
Calidad.

7. GLOSARIO

A

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién 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, histérico o cultural.

Administraciéon 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: Accidn de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y 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 gestidon y reune 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 redne 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 institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion. Archivo histérico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacién 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

S
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busca asegurar su validez en tiempo, forma distribucion. Asi mismo, garantiza el origen
de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

C

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
cbédigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que permite que el
sistema los gestione.

Carpeta: Unidad de conservacion 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 recepcioén, hasta su disposicion final.

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

Cdédigo: Identificacion 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 Gestion y Desempeiio: érgano rector, articulador y ejecutor, a
nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion,
operacién, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG.

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 versiéon de un formato hacia otro.

Conservaciéon 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, recoleccién 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 — restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion - restauracién: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
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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 dainos mayores, asi como acciones periddicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Consulta de 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 o 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 versioén vigente reposa en el aplicativo del SGI.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion 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 clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacibn dada a la
documentacién 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.

D

Depésito 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.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste

en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los 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 busqueda sistematica de informacion.
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Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

Diplomatica 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 informacién, 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: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Distribucion 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 informacién producida o recibida por una Entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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

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

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o Entidad en razén 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
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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 reconstruccién de la historia institucional.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas vy
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 institucién 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.

E

Eliminaciéon de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las
tablas de retencion 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 informacion 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
modificacion 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
resolucion de un mismo asunto. Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
que constituyen una unidad archivistica.

‘F

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.
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Firma electréonica: Metadatos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas que permiten identificar a una persona, en relaciéon 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.

a

Gestion documental. Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de
la creacioén, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos,
incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la
informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

P

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidbn 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 electréonico 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 tecnoldgica 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 institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula
y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por una Entidad, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.
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B

Radicacién o registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio
del cual, las Entidades asignan un niumero 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 tramite 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.

Recepcién 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 persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, 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 microfilmacién
y la digitalizacidn, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencion
Documental.

S

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: Identificacion convencional que sefala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos 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,
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retencién, 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 de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion 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.

T

Tabla de Retenciéon 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 Valoracion 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 recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

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

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
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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 anadlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\Y

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 informacién relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdémicos, 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 informacién, utiles 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 o 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.

Valoracion 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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