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== Politica de Gestion Documental para la
Auditoria General de la Repiiblica - AGR

1. INTRODUCCION

La Auditoria General de la Republica — AGR, formula y presenta la Politica de Gestion
Documental, como un documento que establece requisitos de alto nivel, basados en la
normativa establecida por el Archivo General de la Nacion y entidades concordantes.
Dentro de este contexto, conforma un marco conceptual claro, asi como los estandares y
buenas practicas para la adecuada gestion de la informacion documental
independientemente de su medio o soporte; lo anterior, con el propdésito de proveer para
los mismos, las condiciones apropiadas respecto a la planeacién técnica, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion, asi
como los aspectos estratégicos de su tratamiento.

Basado en lo anterior, del presente documento establece una metodologia acorde al
proceso Yy los procedimientos llevados en la entidad, a partir del Programa de Gestion de
Informacién, demas instrumentos archivisticos, administrativos y medios tecnoldgicos
esenciales para una adecuada gestibn documental, inmersa en procesos de
implementacién de Gobierno Digital.

Finalmente, se identifican los roles y responsabilidades, asi como la articulacién y
coordinacién de las principales areas, sistemas y subsistemas que deben estar presentes
para la adecuada implementacion de la Politica de Gestion Documental.

2. DECLARACION DE LA POLITICA

La AGR, declara la Politica de Gestibn Documental, como una importante herramienta
estratégica por medio del cual se establece los requisitos y compromisos respecto a la
administracion adecuada de la informacion documental independientemente de los
medios de produccién y soportes producidos por la entidad, garantizando el acceso a la
informacidn publica, asi como su conservacion y preservacion a lo largo del tiempo.

En este sentido, la administracion manifiesta su disposicién en elaboracion, adopcion,
implementacion 'y actualizacibn constante de los instrumentos archivisticos e
institucionales complementarios, que permitan regular los documentos y la informacion
contenida en los mismos, a fin de que puedan servir de testimonio para la gestion fiscal,
eje misional de la entidad; y adicionalmente se conserven y preserven en el tiempo como
patrimonio documental del pais, con fines investigativos en los campos de la ciencia, la
historia y la cultura.

3. FORMULACION, APROBACION Y ADOPCION

El proceso de formulacion de la Politica de Gestion Documental, se abordé teniendo en
cuenta el Diagnostico Integral de Archivos, el Diagnostico de Conservacion y
Preservacion Documental, las Tablas de Retenciéon Documental, y los procedimientos con
los cuales opera el proceso de gestion documental en la entidad; instrumentos que se
encuentra vigentes hasta el momento. Asi mismo, para dicha formulacién, se
consideraron aspectos de articulacion con &reas de tecnologia, planeacion y en general
los productores de informacion de la entidad, dada la transversalidad de la gestion de
documentos.

De tal manera, el citado proceso de formulacion, est4 a cargo de la Direccion de Recursos
Fisicos, como dependencia responsable de la gestion documental en la AGR.
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En cuanto a la aprobacion de la politica, tal accién se generara como parte del desarrollo
de las funciones del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siendo la maxima
instancia asesora de la alta direccién, de conformidad con el Decreto 1499 de 2017 y la
Circular Conjunta No. 100-004 del 2018 (Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, y el Archivo General de la Nacion).

En concordancia a lo expuesto, la adopcion de la politica, se generara, a partir de un acto
administrativo institucional, como parte de los procesos de oficializacion y adopcion de
este tipo de documentos al interior de la entidad.

4. ALCANCE DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental, se encuentra dirigida a los funcionarios, servidores y
contratistas de la AGR sin importar sus diferentes roles o perfiles; a los entes de control, a
los usuarios directos e indirectos, y demas grupos de interés relacionados con la entidad.

El instrumento estratégico en mencién, aplica para todos los documentos de archivo
generados a partir del cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos,
independientemente de su medio o0 soporte, los cuales se encuentran identificados en las
diferentes versiones de Tabla de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD, con que cuenta la entidad.

Asimismo, por su caracter transversal, aplica como punto de encuentro para las diferentes
modelos, politicas, sistemas, subsistemas, normas y lineamientos que de alguna manera
confluyen respecto al adecuado manejo de la informacion documental de la AGR.

5. NIVEL DE CUMPLIMIENTO

Todas las personas cubiertas por el alcance y aplicabilidad, se espera que se adhieran en
un 100% a las politicas plasmadas en el presente documento.

6. OBJETIVO DE LA POLITICA

Definir un marco conceptual claro e integral para la gestién de la informaciéon documental,
independientemente de su soporte; considerando directrices, lineamientos, normas y
estandares a cumplir, asi como una metodologia general y la consecuente articulacién e
involucramiento entre areas, servidores publicos, terceros, y todo aquel que actie como
productor de informacién documental para consecucién de la misionalidad institucional.

7. MARCO LEGAL

La politica archivistica a nivel nacional, se desprende en gran medida de sus relaciones
con la Constitucion Politica de Colombia, y normas concordantes, en este sentido
respecto al manejo de la gestion documental en la AGR, es pertinente dar a conocer la
normativa esencial respecto a la puesta en marcha de dicho proceso (ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, 2022).
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Tabla 1. Normativa

NORMATIVIDAD

=

Politica de Gestion Documental para la
Auditoria General de la Repiiblica - AGR

EPIGRAFE

Constitucién Politica de
Colombia

Ley 80 de 1989

Ley 190 de 1995

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000
Ley 962 de 2005

Ley 1409 de 2010
Ley Estatutaria 1581 De 2012

Ley 1712 de 2014

Ley 1755 de 2015
Ley 2052 de 2020

Decreto 019 de 2012

Decreto 2364 de 2012

Decreto 1377 de 2013
Decreto 1080 de 2015

Decreto 1081 de 2015

Decreto 1078 de 2015

Decreto 1499 de 2017
Decreto 629 de 2018

Decreto 612 de 2018

Decreto 2106 de 2019
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Articulos 8,15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112 y 113
(Especialmente el articulo 74 “Todas las personas tienen derecho acceder a
los documentos publicos, salvo los casos que establezca la Ley. El secreto
profesional es inviolable)

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa, articulos 27 y 79 Faltas y delitos en archivos.

Articulos 6 al 13; Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta
el Cadigo de Etica y otras disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

“Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

“Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan
funciones publicas y/o administrativas, en relacion con la racionalizacion de
tramites y se dictan otras disposiciones”

“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.”

"Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones"

"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012"

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos
con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,
tecnologica y profesional o universitaria de archivista

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado.

“Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos Yy procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica”


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2106-de-2019/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2106-de-2019/

NORMATIVIDAD

Decreto 620 de 2020

Resolucion 2160 de 2020

Resoluciéon Nimero 02893 del
2020

Resoluciéon nimero 00500 de
2021

Decreto 088 de 2022

Decreto 338 de 2022

Resolucion N° 001519 de 24
de agosto de 2020

Acuerdo 60 de 2001

Acuerdo 38 de 2002
Acuerdo 42 de 2002

Acuerdo 02 de 2004
Acuerdo 006 de 2014

Acuerdo 007 de 2014

Acuerdo 008 de 2014

Acuerdo 003 de 2015
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EPIGRAFE

"Por el cual se subroga el titulo 17 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078
de 2015, para reglamentarse parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61 Y 64
de la Ley 1437 de 2011, los literales e, j y literal a del paragrafo 2 del
articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3 del articulo 147 de la Ley
1955 de 2019, y el articulo 9 del Decreto 2106 de 2019, estableciendo los
lineamientos generales en el uso y operacién de los servicios ciudadanos
digitales"

Por la cual se expide la Guia de lineamientos de los servicios ciudadanos
digitales y la Guia para vinculacién y uso de estos

“Por la cual se expiden los lineamientos para estandarizar ventanillas
Unicas, portales especificos de programas transversales, sedes
electronicas, tramites, OPAs y consultas de acceso a informacién publica,
asi como en relacion con la integracion al Portal Unico del Estado
Colombiano, y se dictan otras disposiciones” (Anexo 5)

“Por la cual se establecen los lineamientos y estandares para la estrategia
de seguridad digital y se adopta el modelo de seguridad y privacidad como
habilitador de la politica de Gobierno Digital”

"Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3, 5
Y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos,
plazos y condiciones para la digitalizacién y automatizacion de tramites y su
realizacién en linea"

Por el cual se adiciona el Titulo 21 a la parte2 del Libro 2 del Decreto Unico
1078 de 2015, Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, con el fin de establecer los lineamientos generales
para fortalecer la gobernanza de la seguridad digital, se crea el Modelo y las
instancias de Gobernanza de Seguridad Digital y se dictan otras
disposiciones.

“Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la
informacién sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos
materia de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad
digital, y datos abiertos”

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos

Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en las
entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Establece los lineamientos bésicos para la organizacion de fondos
acumulados.

"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

Por medio de la cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de
la Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.
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NORMATIVIDAD EPIGRAFE

“Por el cual se reglamenta el articulo 38 de la Ley 594 de 2000 Registro de
archivos”

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicaciéon e inscripcién en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD
Diligenciamiento de la informacion en el indice de Transparencia y Acceso a
la Informacion — ITA — de conformidad con las disposiciones del articulo 23
de laley 1712 de 2014

Circular 02 de 2012 Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestién Documental

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular conjunta no. 100-004 - | Comité de archivo integrado a los Comités Institucionales de Gestion y
2018 Desempenio.

Acuerdo 002 de 2019

Acuerdo 004 de 2019

Directiva 026 del 2020

Circular 05 de 2012

8. MARCO CONCEPTUAL CLARO PARA LA G[ESTION DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL FISICA Y ELECTRONICA EN LA AGR

Dentro de los conceptos principales respecto a la gestion de informacion documental,
independientemente de su medio o soporte, a través del presente apartado, la AGR, se
acoge a tres grupos de tematicas al respecto, las cuales permiten enmarcar dicha gestién
de manera integral y estratégica, a partir de fundamentos indicados desde la Ley 594 de
2000 y normas concordantes; para lo cual, se tienen en cuenta: Principios del proceso de
Gestion Documental; Relacién de los procesos de la Gestion Documental y su
aplicabilidad; Conservacién y preservaciéon documental.

llustracién 1. Marco Conceptual.

g ﬁ N

‘ A A
del proceso de Relacion de los Conservacion y
Gestion procesos de la preservacion
Documental Gestién documental

Documental y
su aplicabilidad

8.1. Principios del proceso de Gestion Documental

La AGR, regira su Gestion Documental y Administracion de Archivos tomando como base
fundamental, los principios establecidos en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del
Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.5 Principios del proceso de gestion documental. los
cuales se presentan a continuacion:
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Tabla 2. Principios de la Gestion Documental.

Conceptos Definicion

La creacion de los documentos debe estar precedida del andlisis legal, funcional y

Planeacion archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar
su gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no un
documento.

Eficiencia Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el

cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestién
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion
archivistica.

Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de
todo el ciclo de vida.

Las entidades deberdn implementar mecanismos que garanticen que los
Oportunidad documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo

Economia

Control y seguimiento

Transparencia tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.
) - Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente
Disponibilidad del medio de creacion.

Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
Agrupacion subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.
Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion
como conjunto.
Las entidades deben evitar la produccién de documentos impresos en papel
cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la lonaevidad del papel como medio de reaistro de informacion.
Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

Vinculo archivistico

Proteccion del medio
ambiente

Autoevaluacién

Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la

Coordinacion y . L . . . .
informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los

acceso . . L

documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion
Cultura archivistica del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la

institucion.

La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de
las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las

Modernizacion

Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Interoperabilidad

7 AUDITORIA
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Conceptos Definicion ‘

El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar informacion y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar

Orientacion al . . . .
la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe

ciudadano ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el
Gobierno en linea).
El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
Neutralidad competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion
tecnologica de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y

las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea
armonica con el desarrollo ambiental sostenible.
Proteccion de la
informacién y los
datos

Las entidades publicas deben garantizar la proteccion de la informacion y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.

8.2. Relacién de los procesos de la Gestion Documental y su aplicabilidad.

8.2.1. Procesos de la Gestion Documental

Asimismo, para el establecimiento de la presente politica, la AGR, ha tenido en cuenta los
ocho procesos de la gestiébn documental, de que habla el Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. La gestion documental en las diferentes
entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los
siguientes procesos.

llustracion 2. Procesos de la Gestién Documental.

Procesos de la Gestién Documental

Planeacion
(Técnica)

Valoracion Produccion

.~ Decreto 1080 de 2015. ™.
" Atticulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la
gestién documental.

La gestion documental
en las diferentes
entidades publicas en
sus diferentes niveles,
debe comprender

como minimo los
*.._ siguientes procesos

Preservacion a
largo plazo

Gestion y
tramite

Disposicion de | s
documentos

Organizacion

Transferencia

Soporte Analogo Soporte Digital o
(Fisico) electronico
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Tabla 3. Descripcion de los procesos de la gestién documental
Procesos de la Gestion Documental

Planeacion (Técnica). Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis
diplomético y su registro en el sistema de gestion documental.

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

Gestion y Tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la
distribucién 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 resolucién de los asuntos.

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

Transferencias. 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.

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

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

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

8.2.2. Procedimientos de la Gestion Documental en la AGR

La Auditoria General de la Republica - AGR a través de la Direccion de Recursos Fisicos
y especificamente del proceso de Gestibn Documental, basara dicha gestién a partir de
los procesos de la gestibn documental, indicados desde la normativa en mencion, para lo
cual, tendra en cuenta los referentes técnicos como el Programa de Gestion Documental
PGD institucional y los procedimientos definidos al respecto.

7 AUDITORIA
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llustracién 3. Procesos de la Gestion Documental en la AGR.

Procesos de la Gestién Documental en la AGR

Elaboracion,
actualizacion y

i ion de
documentos y
registros SGC

Identificacion de
instrumentos de
gestion de la

Manejo de
correspondencia
institucional

publica - IGIP

Actualizacion
Tabla de
Retencion TRD

Metodologia para
la organizacion
de archivos

Proceso de Gestion
Documental de la
AGRY
procedimientos
adoptados dentro

del SGC
Entrega de
. K documentos por
Disposicion Final Tolio 6 trastadd
de funcionario
Transferencias Consulta y
documentales préstamo de
primarias al documentos de
archivo central archivo
2 2
Soporte Andlogo Soporte Digital o
(Fisico) electrénico

8.2.3. Instrumentos Archivisticos

Acorde a lo indicado hasta el momento, es pertinente dar a conocer los instrumentos
archivisticos los cuales se tendran en cuenta en la AGR para optimizar y dinamizar la
gestion documental llevada en la entidad.

llustracién 4. Instrumentos Archivisticos.

Instrumentos Archivisticos parala gestion documental

- Diagnostico Integral de Archivos

- El Cuadro de Clasificacion Documental

- La Tabla de Retencién Documental

- El Programa de Gestién Documental — PGD
- Plan Institucional de Archivos — PINAR

- El Inventario Documental

- Modelo de requisitos

- Los Bancos Terminoldgicos

- Tablas de Control de Acceso - TCA

- Sistema Integrado de Conservacion - SIC
- Inventarios Documentales

- Fichas de Descripcion Documental

- Hojas de control

- indice Electrénico

- Esauemas de Metadatos
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De acuerdo con los conceptos principales abordados apartados precedentes; es
importante tener en cuenta la homologacién de dichos conceptos con los manejados en la
AGR respecto a procesos de la gestion documental; en este sentido se presentan: El
proceso y los procedimientos, teniendo en cuenta adicionalmente los instrumentos
archivisticos solicitados normativamente (la gran mayoria elaborados, adoptados,
implementados y actualizados en la entidad); para lo cual, es necesario elaborar, adoptar
e implementar el indice Electronico, los Bancos Terminolégicos, las Tablas se Control de
Acceso y el Esquema de Metadatos, como complementos a la gestion documental

electrénica abordada en la entidad.

llustracion 5. Gestion de la informacion documental en la AGR.

Instrumentos Procesos de Gestion
Archivisticos Documental
normados por el adoptados en la AGR Procesos de Gestidn
Decreto 1080 de 2015 Documental
v el Acuerdo 006 de = = normados por el
2014 aboracion,
actualizacion, Decreto 1030 de 2013
—— modificacion de
| Pliﬂnnlsgcn documentos y
Pl bE registros SGG 7 .
e —— Planeacion
Folitica de Manejo de
Gestion correspondencia I 4
Docurnental 7 institucional
Plan Institucional 7
de Archivos — Produccion
iINAR F Metodologia para la
organizacion de 7
Instrumentos Programa Gestidn archivos
Archivisticoz S IHE . 7
adoptados e Gestion y
odelo de amni
en la AGR Requisilos Enfrega de Tramite
7 documentos por retiro |
o tra_sladc_l de
Sisterna Integrado funcionario I
Consenvacion SIC R
Organizacion
gluag!i[n B Consulta y préstamo 7
asliicacion de documentos de
Docurmental 7 archivo
Tabla d= 7
Retencidn i
Dredv szl Transferencias Trensterencia
- documentales Y -4
'D"""E"'W'D primarias al archivo
ocumental
central
—— 7 Dizposicion
de
L_| Haiz de Contral Documentos
R Procedimiento de 7
————— Disposicion Final
{ Bancos i 7
—: teminoldgicas! i i
i Indice Elebtanico 5 ;ZE;ELU.;TE
| Tablas de Control Actualizacion Tabla de 7
i de Acceso P’ Retencion TRD
: . 4
| Esquemads i Valoracion
i Metadatoz i Instrumentos de
b e s el gestion de la 7
informacion publica —
IGIP (Ley 1712 de
2014) F
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8.3. Conservacion y preservacion documental

En cuanto a los conceptos relacionados con la conservacion y preservacion documental,
en sus diferentes medios o soportes, la AGR, por medio de la presente, confiere especial
atencion al Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo Xl "Conservaciéon de Documentos" de la Ley 594 de 2000" articulo 3.
DEFINICIONES”. Acorde a este referente fundamental, se presentan conceptos
primordiales a tener en cuenta, respecto a la necesidad de gestionar la memoria
institucional y del pais, por el tiempo que se requiera, segun lo indicado en las Tablas de
Retencién y Valoracién Documental manejadas por la entidad.

Tabla 4. Conservacion y preservacion documental.

Conceptos Definicion

Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

Conservacion
Documental

Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
Conservacién Preventiva 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

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

Conservacion y
Restauracion

Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada

Documento electronico . e . o
por medios electrénicos, 6pticos o similares.

Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, que permanece almacenada electrénicamente durante
Documento  electrénico todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus
de archivo actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo
principios y procesos archivisticos.

Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
Documento digital discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un c6digo o convencidn preestablecidos.

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

Preservacion a largo
plazo
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Conceptos Definicion

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos Yy

procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el

concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y

demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado

Sistema Integrado de mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
Conservacion SIC tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y

accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante

su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su

PRSP DR |

9. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION
EN CUALQUIER SOPORTE

La AGR, para garantizar la sostenibilidad del sistema de gestién documental, visto como
la interrelacién de procedimientos, actividades, tareas y medios tecnoldgicos, considera
los estadndares internacionales, nacionales, y demdas buenas practicas normalizadas,
mediante los cuales busca consolidar el proceso de gestion documental de cara al
Gobierno Digital y consecuentes procesos de transformacion digital (ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION, 2018)

Tabla 5. Estandares para la gestion de informacion.

Procesos de la Gestién Documental

) ©
@ . . = © ko]
ESTANDARES PARA LA GESTION DE INFORMACION EN CUALQUIER S S >0 S S 2 &8 &
- TS c - Q c oc = ® =
SOPORTE g 8 o & ¢ 5o gz &
) = \E = o S E > N
S| =@ 5 S| 83 58 &
< o L= © (%) o5 VO =
= NG o c Qg 9%
o o o 8 »ox L2 >
Tematicas F 0 o
NTC-ISO 15489-1:2017 Gesti6n de Registros Tl oe | e | | ]| e
NTC-ISO 30300:2013 L | e o | o | 3| 3¢
NTC-ISO 30301:2013 Sistemas de Gestion de Registros | Xt | 3t | ¢ | £ | £ | ¢ | 3¢t
NTC-ISO 30302:2016 L | e o | o | 3| 3¢
NTC-ISO 23081-1:2018 3:1— - {'j— - {'} - {'}
NTC-ISO 23081-2:2016 Metadatos 2o IR IR o 3N NI I o 3N HES IR 04
NTC-ISO 23081-3:2016 2o ISR Ib o 3N TN It o 3N IEEEN IS 65
NTC-5985:2013 Digitalizacién e e | - - -
GTC-ISO-TR 21946:2021 Valpracién para la gestion de {} _ _ _ ) ) ) ;:}
registros
. Descripcion Documental. Norma
NTC-4095:2013 Gereral ] - [ x| - - - -
. Descripcion Documental.
NSRS Instituciones, personas, familias %:} ) %:} %:} - - - -
. Descripcion Documental.
NTC-6088:2014 Funciones {'} = o {'j- - - - -
. Datos espaciales y sistemas de
A it transferencia de informacion %:} - - ) ﬁ ) ﬁ -
. Materiales documentos de
MIRE-g2Ts 20bs archivo (Soporte papel) {} ﬁ - - : - - -
. Almacenamiento Material
NIRE- 92 20k Documental Archivos / Bibliotecas {} ) ) ﬁ %:} - - :
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Procesos de la Gestién Documental

ESTANDARES PARA LA GESTION DE INFORMACION EN CUALQUIER
SOPORTE

Planeacion
Produccion
Gestion y
Tramite
B teJEegies Organizacion
Disposicion de
Documentos
Preservacion a
largo Plazo
Valoracion

Temaéticas

NTC 11779: 2018 Infraestructura Locativa

Recomendaciones para la
Integridad y la Fiabilidad

NTC-ISO 14721:2018 Modelo OAIS

Metodologia Estrategias de
Preservacion

NTC-ISO 14641-1:2014 -1 Archivado Electrénico

NTC-ISO 20652:2006 Metodologia PAIMAS

Estrategias de Preservacion
Conversion y Migracion

GTC ISO TR 15801:2014

ﬁ ﬁ ﬁ Transferencias

GTC ISO TR 18492:2013

It
It
2|

NTC-ISO 13008:2014

JiedEepediedi
|
sogrediespog e ieibeq ot peaK
Tt

NTC-ISO-TR 17797:2016 Medios de Almacenamiento _ ! ) _
Digital

NTC-I1SO 17068:2018 Repositorios de Confianza - - {:2 - -

ISO/IEC TR 3445:2022 Auditoria Servicios en el Nube - - - - -

NTC-ISO-TR 18128:2016 Identificacion de Riesgos {:}
Documentales

Tecnologia de informacién.
Continuidad de negocio

NTC-ISO-IEC 27001:2013 Seguridad de Informacién

1ISO-27031- 2016

NTC-ISO 16175-1: 2013
NTC-ISO 16175-2: 2015

Requisitos Funcionales

Evaluacion de implementaciones
de ECM /EDRM. Confianza

GTC-ISO-TR 26122:2014 Andlisis de Procesos
NTC-ISO 14533-1:2013
NTC-ISO 14533-2:2014
NTC 6231:2017 Valor Probatorio

NTC-ISO 18829: 2018

MiedRediediotbe;
Jcedgeg edieshe
Jcedgeg edieshe
Jcedgeg edieshe

Firmas Digitales

TEE[RERX] 3 BHTE| Kb | 38 | 3t BX[FE| RE | K [FE[TE| SF [3E] 3% 3%
It
It
It
It
It

10. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO,
MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE
CREACION

10.1. Metodologia

La columna vertebral de la Gestion Documental en la AGR, tiene que ver con la aplicacién
de los procesos de la Gestion documental, considerando estratégicas paralelas que
soporten dicha aplicacion; por lo cual, adicionalmente se deben emprender procesos de
planeacion estratégica, administracién de Archivos, tecnologia, apropiacion de la cultura
archivistica y en general de la gestion de informacion; lo anterior, se basa en el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA propuesto por el Archivo
General de la Nacién, aunado a la normativa y estandares indicados desde los sectores
funcion publica, tecnologia y ambiente principalmente, los cuales confluyen en gran
medida con la aplicacién de los procesos de la gestion documental y permiten establecer
la metodologia a seguir, desarrollada a través de la Politica de Gestiébn Documental.
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llustracién 6. Metodologia para la gestiéon de informacién documental.
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10.2. Politica de Gestion Documental

La AGR, adoptara las mejores practicas de la Gestiébn Documental y Administracién de
Archivos, orientadas a la adecuada planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final, preservaciéon y valoracién, teniendo en
cuenta la implementacion de planes, programas y demas instrumentos archivisticos,
enfocados al aprovechamiento de las tecnologias de informacion, los cuales redunden en
procesos de consulta y recuperacion de informacion en tiempo real, 6ptima administracion
de contenidos, y generacién de valor para el cumplimiento de metas misionales. En este
sentido el proceso de gestion documental, serd respaldado por lineamientos
institucionales de seguridad de la informacioén, para garantizar que los documentos gocen
de integridad, autenticidad, fiabilidad y usabilidad; lo anterior, enmarcado en el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad; la estrategia de Gobierno en Digital y demas referentes
normativos y técnicos emanados desde el Archivo General de la Nacion y entes
relacionados.

10.2.1. Lineamientos generales de la Politica de Gestién Documental.

10.2.1.1. Lineamientos del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
MGDA.

La Politica de Gestion Documental, estara basada en el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos MGDA, como referente principal respecto a las operaciones y
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diversas actividades requeridas para la gestion de informacién documental (ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, 2020)

Tabla 6. Componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA.

Componente Descripcion

Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion documental y

Estratégico administracion de archivos), mediante la implementacion de un esquema
gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que
apalancan los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse
con las otras politicas de eficiencia administrativa.

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
Administracién financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los procesos
de Archivos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracién institucional como lo indica la Ley General de

Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestion
documental a través de actividades relacionadas con la informacion y la

Procesos de la documentacion institucional para que sea recuperable para uso de la
Gestion administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos
Documental procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y

valoracion.

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestion

Tecnoldgico documental y la administracién de archivos, de manera que se permita la
articulacion de los documentos electrénicos con los procesos y procedimientos
administrativos.

El andlisis de este componente Comprende aspectos relacionados con la
interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion
documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte,
mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.

Cultural

10.2.1.2. Lineamientos especificos para los procesos de gestion documental en la AGR

a. Planeacion (Técnica).

v' Las formas y formatos, independientemente de su medio o soporte deben ser
creados en el marco del desarrollo de los procesos y procedimientos internos
relativos a la Gestion de Calidad, identificado necesidades reales e indispensables
de su creacion, y en concordancia con la estructura organico-funcional y la Tablas
de Retencion Documental vigente.

v" Se deben mantener actualizados los instrumentos de informacion publica como el
Registro de Activos de Informacion, el Indice de Informacion Clasificada y
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Reservada, el Esquema de Publicacion y el Programa de Gestién Documental
PGD; para lo cual se deben estipular mecanismos institucionales al respecto.

v' Se deben estipular los mecanismos de reprografia, para los documentos que
pasan de formatos anélogos (papel) a formatos digitales (Electrénicos), buscando
la estandarizacidon respecto a la preservacion y calidades respecto a resolucién,
metadatos, métodos de recuperacion de informacion.

v'Es pertinente establecer al interior de los procedimientos, los flujos documentales
y como se interrelacionan a través del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA, integrando documentos tanto fisicos como
electrénicos en sus diferentes formatos de texto, imagen, audio, video, entre otros;
lo anterior, basandose el Programa de Gestién Documental PGD.

v" Un factor fundamental, consiste en el establecimiento de métodos de autenticacion
para los documentos electrénicos de archivo.

b. Produccién Documental.

v' Los documentos deben crearse en el mismo instante o en el menor tiempo posible,
conforme a la secuencia del trdmite que lo producen, por lo tanto, los funcionarios
deben garantizar que los documentos representen de manera precisa y completa
la transaccion, actividad, decision, discusién o compromiso realizado por parte de
la entidad.

v Los documentos que a conservar en los expedientes deben obedecen a las
versiones finales, los cuales deben garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integralidad y disponibilidad independientemente de su medio o soporte.

v/ La produccion de los documentos de la AGR solo podra realizarse en las plantillas
definidas por la entidad en el Sistema Integrado de Gestién.

v' La numeraciéon de los actos administrativos formales (circulares, resoluciones,
acuerdos) debe ser consecutiva y el secretario general, a través del equipo
destinado para tal fin, sera la responsable de hacer los controles necesarios, y
atender las consultas.

c. Gestidny Tramite.

v' Los documentos recibidos y enviados en cumplimiento de las funciones de la
AGR, deben radicarse sin excepcién en el Sistema de Gestion Documental que la
entidad designe para tal fin.

v' Los responsables de cada proceso gestionaran la documentacion segun el
procedimiento establecido para tal fin, con el objeto de ofrecer un servicio de
calidad y cumplimiento, conforme a la respuesta en los tiempos reglamentados.

v' Se adecuaran los procesos técnicos y tecnoldgicos que sean necesarios, para la
integracion de los sistemas institucionales que generan documentos electrénicos
de archivo, a fin de que cada documento, andlogo o digital, sea registrado
conforme al procedimiento de radicacién de documentos.
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v/ Se adecuaran los procesos técnicos y tecnolégicos que sean necesarios, respecto
al registro de documentos electrénicos de archivos que se generen a través de
transacciones interinstitucionales concebidas por sistemas transaccionales, correo
electrénico o deméas medios electrénicos externos a la AGR.

d. Organizacidn Documental, consulta y préstamo.

v Todas las dependencias y grupos internos de trabajo de la AGR tendran la
responsabilidad de organizar los documentos producidos por su gestion en las
unidades de almacenamientos dispuestas para tal fin, siguiendo los principios
archivisticos de Procedencia y Orden original y basandose en la Tablas de
Retencién Documental y la metodologia o procedimiento establecido a través del
Sistema de Gestion de Calidad; asi mismo, se tendra en cuenta, los parametros de
organizacion que se oficialicen para la organizacion de documentos electronicos
de archivo.

v' Los documentos de las areas se conservaran de forma organizada y accesible
durante el tiempo previsto en las Tablas de Retencion Documental.

v' Todo el personal tendra acceso a los documentos que requiera para desempefiar
su funcién, a menos que existan excepciones de acceso por dafio de derechos a
personas haturales y juridicas o por dafio a los intereses publicos. Las
restricciones de acceso estaran registradas en las Tablas de control de acceso.

v' Se deben establecer esquemas de metadatos y procesos de descripcion
documental, para la informacién, independientemente del medio o soporte en el
cual se encuentre, y considerando normas y estandares técnicos al respecto.

v' Los prestamos entre areas, deberan llevar un registro por parte de la oficina
productora en el que se consignen datos establecidos a través del procedimiento
institucional. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora
deberd hacer exigible su devolucién inmediata, dejando los registros y traza
pertinentes.

v" En cuanto a la consulta de documentos, se facilitaran las copias de los
documentos siempre y cuando no tengan condiciones de reserva, acorde a las
Tablas de Control de Acceso TCA, o Indices de Informacion Clasificada y
Reservada, en ningln caso se prestaran folios originales.

e. Transferencia Documental.

v Todas las dependencias y grupos internos de trabajo de la AGR tendran la
responsabilidad de identificar la unidad documental haciendo uso del Formato
Unico de Inventario Documental — FUID institucional.

v" Los documentos cuya transferencia se vaya a llevar a cabo, deberan cumplir con
criterios de organizacioén archivistica ya indicados; en todo caso, las transferencias
se deben realizar con la estricta aplicacion de las tablas de retencién documental,
incluyendo tanto los expedientes fisicos, como electrénicos e hibridos, segun el
caso.
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v' La Direccién de Recursos Fisicos, a través del proceso de Gestion Documental, y
en concordancia con el area de planeacion y el proceso de Gestién de las
Tecnologias de la informacion y las comunicaciones, estableceran los lineamientos
para los procesos de transferencias documentales electronicas.

f. Valoracion y Disposicién de Documentos.

v' Las actividades relacionadas con el proceso o procedimiento de disposicion final
(conservacion total, seleccién, eliminaciéon o medios técnicos a tener en cuenta) de
los documentos en cualquier etapa del archivo (gestion, central o historico) se
realizaran con base en lo establecido en las Tablas de Retencién Documental -
TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD de la AGR, en este sentido, se
deben considerar, procedimientos y protocolos especificos, relativos a la
disposicion final de documentos tanto fisicos, como electronicos de archivo.

v El proceso de valoracion se debe realizar de manera prospectiva en su mayoria,
considerando la trascendencia de la informacion en el tiempo, asi como sus
formatos, repositorios y demas medios concordantes, y estipulados desde el
Sistema Integrado de Conservacién SIC de la entidad.

v' Referente a los tiempos de conservacion de los documentos en las diferentes
etapas del archivo (gestién, central o histérico), se tendra en cuenta las Tablas de
Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD de la
AGR, asi como los planes y programas indicados desde el Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

v" Solo el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
pueden aprobar la eliminacién de documentos conforme a la disposicién definida
en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

v La valoracién documental, se debe generar de manera permanente, planificando y
revisando los valores primarios y secundarios de los documentos durante el ciclo
de archivo, a fin de reaccionar oportunamente, ante cambios administrativos que
alteren procesos de disposicion final en los documentos y coaccionen a la
generaciéon de nuevas versiones de Tablas de Valoracion Documental.

g. Reconstruccidn de expedientes por pérdida.

v El jefe de la oficina productora o el responsable, en el caso de los expedientes de
archivos central serén los encargados de la correspondiente denuncia de pérdida
parcial o total del expediente, y se tendrd en cuenta la normativa establecida para
tal fin.

v' La oficina productora con el apoyo Gestion documental, realizara el plan de
reconstruccion de los expedientes, una vez se emita el acto administrativo donde
se declara la pérdida total o parcial del expediente y se ordena la reconstruccién
del mismo.
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10.2.1.3. Lineamientos especificos para la conservacién y preservacion documental.

La presente politica, otorga especial atencidn la conservacion y preservacion documental, en tal
sentido; consientes del rol que desempefia la informacion como garante respecto al desarrollo
de la funcion fiscal del estado colombiano, la AGR se compromete a implementar los planes y
estrategias necesarias para garantizar la preservacion de la informacién y la documentacion, en
cualquier tipo de soporte, y reafirma su compromiso en aunar esfuerzos a favor de la promocion
de los principios y la implementacién de los programas, procesos y procedimientos del Sistema
Integrado de Conservacién y Preservacibn — SIC, teniendo como lineamiento béasico el
mejoramiento continuo, adoptando los mas altos estandares nacionales e internacionales en
conservacion y preservacion, enmarcados bajo la legislacion vigente.

El Plan de Conservacion documental, estructurado alrededor de los programas de a)
Capacitacion y sensibilizacion, b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas, ¢) Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacion y desinsectacion,
d) Monitoreo y control de condiciones ambientales, €) Almacenamiento y re-almacenamiento, f)
Prevencién de emergencias y atencién de desastres, define las acciones que deben realizarse
para garantizar la conservacion y preservacion de la informacion, desde el momento de su
produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con su
valoracion documental.

llustracién 7. Conservacion documento analogo (Fisico)
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———————————————

Fuente: Sistema Integrado de Conservacion — AGR 2021

El Plan de Preservacion a Largo plazo establece los Principios, Politicas y estrategias, de
ejecucion a corto, mediano y largo plazo, dirigidos a asegurar la preservacion de los
documentos electronicos de archivo, producidos y gestionados por la Auditoria General de la
Republica - AGR, manteniendo sus atributos de unidad, autenticidad, integridad, confiabilidad,
interpretacion, comprension y disponibilidad con las que fueron creados y gestionados hasta su
disposicién final, en cumplimiento de la valoracién documental definida en los instrumentos
archivisticos correspondientes.
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llustracion 8. Preservacion documento electrénico
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°. Identificar los documentos electronicos definitivos.

°. Administrar versiones de los documentos electrénicos de archivo.

°. Excluir el uso de formatos propietarios.

. Integrar documentos mediante copias.

. Respetar el formato original del fichero electronico recibido.

°. Normalizar la produccion electronica de documentos.

. Utilizar metadatos de preservacion.

°. Convertir los documentos electronicos de archivo a formatos longevos.
9°. Firmar electrénicamente (avanzada o simple) con vigencia Gnicamente
para el tramite.

10°. Archivar y mantener el acceso a los documentos electronicos de
archivo.
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)
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Fuente: Sistema Integrado de Conservacion — AGR 2021

11. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION DOCUMENTAL

A través del Programa de Gestion Documental — PGD, la AGR formula y documenta a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion
documental, y como tal de la informacion documental; acciones encaminadas a la
planeacion, produccién, gestibn y tramite, organizacién, disposicidn, conservacion,
preservacion y valoracién de la documentacién producida y recibida en cumplimiento de
sus funciones.

A través de este instrumento archivistico, se establece la linea estratégica para el
desarrollo de los procesos en mencion, los que deben ser ejecutados y controlados, a fin
de garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad, usabilidad y fiabilidad de los
documentos como soporte de las actuaciones administrativas, obligaciones legales vy
fuente de memoria historia de la AGR y del pais.

Adicionalmente, permite garantizar la articulacion del sistema de gestion documental con
los demas sistemas de la entidad, considerando la trasversalidad de la gestién
documental.

En este sentido, atendiendo a la Ley 1712 de 2014 “Ley Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, es posible
consultar el Programa de Gestién Documental — PGD, por intermedio de la pagina Web
de la entidad (AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, 2022)

12. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

12.1. Roles y responsabilidades

La AGR, promovera la cooperacion, articulacion, permanente desarrollo y mejora continua
de la Gestion Documental, realizando un trabajo conjunto entre la secretaria general, la
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Direccion de Recursos Fisicos, por intermedio del proceso de Gestién Documental GD; la
Oficina de Planeacion, incluido el proceso de Gestidon de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones TI, y las dependencias involucradas, considerando la produccion de
informacion generada en cada una de estas.

Dependencias,
proceso u
Organo asesor

Secretaria General

Proceso de Gestion
Documental GD

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
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R R OSSR R e, L]
TRANSFORMANDO EL CONTROL FISCAL

Rol y Responsabilidad

El secretario general

El secretario general a cuyo cargo estén los archivos
publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsable de su
organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de
los servicios archivisticos, conforme lo indicado en la Ley
594 de 2000. Articulo 16. Lo anterior, apoyandose de su
equipo técnico y designado para tal fin.

En coordinacién con el Grupo de Gestién Documental y la
Secretaria General, se deberan determinar y ejecutar
acciones tendientes al suministro de los recursos fisicos y
técnicos para el cumplimiento de la presente politica con el
fin de alcanzar las metas de los planes, programas y
proyectos en gestién documental.

Garantizar la integracion del proceso de Gestion
Documental con el Sistema de Gestion de la Calidad de la
AGR

Funcionarios del proceso

Velar por el cumplimiento de la politica de gestion
documental.

Elaborar y actualizar los procesos, procedimientos, guias,
manuales y formatos necesarios para garantizar la
adecuada gestion documental.

Cooperar en la elaboracion y actualizacidn de instrumentos
archivisticos solicitados en la normativa al respecto.
Realizar procesos de capacitacion y sensibilizacion.
Realizar el seguimiento a la correcta aplicacion de los
procesos, procedimientos, guias, manuales, formatos con
el fin de realizar las acciones de mejoramiento.

Conformar grupos de trabajo interdisciplinarios teniendo en
cuenta la trasversalidad de la gestion documental y
administracién de archivos.
Integrantes del Comité

Desempefio

Institucional de Gestién vy

Acorde al Decreto 1080 de 2015 (articulo 2.8.2.1.16.) y la
Circular 100-004 de 2018 del AGN y DAFP.

Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacién
de la normatividad archivistica.

Aprobar la politica de gestibon de documentos de la
entidad, asi como los demas documentos técnicos que el
marco normativo determine para su aprobacion.

Aprobar los instrumentos archivisticos que se deriven del
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Dependencias,

_ proceso u Rol y Responsabilidad
Organo asesor

cumplimiento de la politica de gestién documental.

- Remitir las Tablas de Retencién Documental al Archivo
General de la Nacién, para proceso de convalidacion.

- Revisar e interpretar la normativa archivistica y
concordantes, a fin de tomar decisiones respecto a su
aplicacion en la entidad.

- Garantizar los recursos para el mejoramiento de los
procesos de la gestién documental.

- Velar por la integraciéon del Plan Institucional de Archivos
PINAR, tal cual se indica en el articulo 1°, del Decreto 612
de 2018.

- Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las
tecnologias de la informacion en la Entidad teniendo en
cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la
gestion documental.

- Acompafiar la implementacién del Gobierno en Digital de
la entidad en lo referente al impacto de este sobre la
gestion documental y de informacion.

Funcionarios de la Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno - Verificar el cumplimiento de la politica de gestién
documental y realizar seguimientos periddicos con el fin de
verificar su adecuada implementacion.

Funcionarios de la Oficina de Planeacion

- Apoyar y actualizacién de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion respecto a los ajustes realizados
procesos, procedimientos, formatos, manuales que hacen
parte del proceso de gestion documental.

Funcionarios de proceso de Gestion de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones TI

Oficina de Planeacion

- Optimizar y adecuar permanente de los recursos
tecnoldgicos, para garantizar la funcionalidad del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos
SGDEA

- Cooperar en los procesos de testeo del SGDEA y sistemas
interrelacionados a través de diagnésticos, y modelos de
requisitos.

- Integrar grupos interdisciplinarios de trabajo respecto a la
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

- Integrar de lineamientos institucionales relativos a la
seguridad de informacién e infraestructura tecnoldgica,
conforme a los procesos de la gestibn documental, en
conjunto con los profesionales del proceso de Gestion
Documental.

Funcionarios Direccién de Talento Humano

Proceso de Gestion de las
Tecnologias de la
Informacion y las

Comunicaciones TI

Direccion de Talento - Integrar dentro de los planes institucionales de
Humano capacitacion los temas relacionados con la gestion
documental y garantizar los recursos necesarios para su

ejecucion.
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Dependencias,

_ proceso u Rol y Responsabilidad
Organo asesor

Funcionarios de Oficina de Estudios Especiales y Apoyo
Técnico

Oficina de Estudios

SSPEEEIES T IO IEHIED | Apoyar las actividades de capacitacién y sensibilizacion

gue adelante el proceso de Gestion Documental
Jefes y Coordinadores

- Velar por la organizaciéon, consulta, conservacion y
Todas las areas custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin
perjuicio de la responsabilidad sefialada en el articulo 3°,
del Acuerdo 042 de 2002, asi como en la Ley 594 de 2000;
articulo 16° de la Ley 594 de 2000.

Funcionarios y contratistas de la AGR

- El funcionario o contratista responsable del tramite
garantizara que los documentos correspondan a versiones
finales, verificando firmas o el método de autenticacién
oficializado; codigos y versiones respecto a la gestion de
calidad, estructura del documento y aprobaciones que se
manejen al respecto.

- El funcionario o contratista, conformara los expedientes
acorde al procedimiento de organizacion documental.

- El funcionario o contratista de la entidad es responsable
por el cumplimiento de las politicas de gestion documental

Todas las areas y administracion de archivos, en aplicacion a lo establecido
en el “Cédigo Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019”.

- El funcionario y -contratista, al desvincularse de las
funciones titulares, entregaran los documentos y archivos
a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos establecidos por la AGR.

- El funcionario o contratista reportard y sugerira las
acciones de mejora relacionadas con la gestiéon
documental y administracion de archivos institucionales en
soportes fisicos y electronicos asociados a la totalidad de
trdmites, servicios y procesos que maneje en desarrollo de
sus funciones u obligaciones.

13. INTERRELACION ENTRE SISTEMAS INTEGRADOS DE LA ENTIDAD, POLITICAS
INSTITUCIONALES Y DEMAS DOCUMENTOS ESTRATEGICOS

Siendo un proceso transversal en la entidad, la gestion documental se interrelaciona con
el Sistemas de Calidad, MECI y demas sistemas y programas concordantes. En este
mismo, sentido, es compatible con los planes institucionales.

Asimismo, la politica de gestion documental se articula con las Politicas del Sistema de
Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de informacién y Gestion Ambiental,
aportando desde su funcion, para el cumplimiento de los objetivos de las politicas
institucionales.

Asi mismo, considerando los cambios constantes de la entidad, se
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llustracion 9. Articulacion de Politicas, Sistemas y Subsistemas

Politica de
Seguridad de
Informacién

Politica Gestion
de Calidad

Politica de Politica de
Seguridad y Salud administracion
en el Trabajo de riesgos

Politica
privacidad y Politica Gestion
proteccion datos Ambiental
personales

Politica de
Gestion
Documental

—

14. VIGENCIA Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el
Comité de Institucional de Gestion y Desempefio de la Auditoria General de la Republica
— AGR, y se genere su consecuente adopcién por intermedio de acto administrativo.

La presente politica sera revisada por la Secretaria General, la Oficinal Asesora de
Planeacion, el Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones Tl
y Proceso de Gestion Documental en cabeza de la Direccion de Recursos Fisicos, o
guienes hagan sus veces, anualmente o cuando se identifiquen cambios en la entidad, su
estructura, sus objetivos o alguna condicién que afecte la politica, con la finalidad de
asegurar que sigue siendo adecuada y ajustada a los requerimientos identificados.

15. GLOSARIO DE TERMINOS

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que
busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantaciéon de identidades.

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

Documento Electrénico de Archivo: registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

7 AUDITORIA
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Documento Electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrdnicos, 6pticos o similares.

Esquema de Metadatos: “plan légico que muestra las relaciones entre los distintos
elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas
para su uso y gestion y especificamente relacionados con la semantica, la sintaxis y la
obligatoriedad de los valores” Norma ISO 23081.

Expediente Electronico de Archivo: conjunto de documentos electronicos de archivo
relacionados entre si. El expediente electronico es un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacion que contengan y que se encuentran vinculados entre si para
ser archivados.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Gestion Electronica de Documentos: La Gestion electronica de documentos se refiere a la
utilizaciéon de las herramientas informéticas y el aprovechamiento de los medios
tecnolégicos para facilitar la organizacion de la documentacion y sobre todo su acceso y
difusién, la gestién electrénica de documentos no solo comprende el soporte de los
documentos si no su gestion a través de medios electronicos (Alvarez Alvarez, 2020)

Instrumentos archivisticos: Herramientas que ayudan a la ejecucién adecuada de las
actividades y tareas que surgen de la gestion documental, ya que facilitan el manejo
optimizado de los documentos, su clasificacion, categorizacion, verificaciéon y
ordenamiento al interior de las empresas y entidades. Esto garantiza tener un control
detallado sobre los documentos, su destino, tratamiento y dispaosicién final.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Modelo de Requisitos para la Gestiébn Electronica de Documentos: Instrumento
archivistico de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales
de los documentos a incluirse dentro del contexto administrativo electronico de las
entidades.

Plan Institucional de Archivos: instrumento archivistico que permite agrupar la planeacion,
seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de los procesos de gestion
documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por el Archivo General de la Nacion.

Procesos de gestion documental: son aquellos que emplean un conjunto de operaciones y
técnicas para administrar el flujo de documentos externos e internos que forman parte de
los procesos de negocio de la organizacion.

Programa de Gestion Documental: instrumento archivistico en el que se formulan y
estructuran de manera sistematica, los procesos archivisticos que se desarrollaran a
corto, mediano y largo plazo en una empresa, desde la creacion, hasta el destino final de
la documentacion.
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA: Herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales (ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION, 2020)

Tabla de control de acceso: Instrumento de referencia, para determinar las
agrupaciones documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por parte de
usuarios internos y externos.

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

Versién final del documento: Es el documento de archivo que cumple con todos los
requisitos legales y técnicos que sustentan una gestién administrativa y por lo tanto no va
a ser modificada. Esta versién final es la que sera parte integral del expediente.
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