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1. Introduccion

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG integro los sistemas de gestion
de calidad y de desarrollo administrativo de la Ley 872 de 2003. Este modelo se
diseid¢ como un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan
las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.

El MIPG pretende mejorar la capacidad del Estado para solucionar los
requerimientos de la ciudadania, pasando por incrementar la confianza de la
ciudadania en las entidades y en los servidores publicos, alcanzando mejores
niveles de gobernabilidad y legitimidad del Estado y generando valor publico, a
partir de una mejor coordinacion interinstitucional, compromiso del servidor
publico y una mayor presencia del Estado en el territorio.

El Sistema de Gestién Institucional- SGI de la Unidad Administrativa Especial,
Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de Regulaciéon Financiera URF, se
desarrolla bajo el enfoque del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y
se articula con otros sistemas, como el Sistema de Control Interno definido en la
Ley 87 de 1993, de tal manera que se fortalezcan los mecanismos, métodos vy
procedimientos de control al interior de la entidad.

Para cumplir con estos ideales, MIPG se estructura en siete dimensiones y
diecinueve politicas. la Politica de gestién documental se ubica en la dimension de
informacién y comunicacién, como una de las politicas que pretende lograr mayor
eficiencia para la implementacion de la gestién documental y administracion de
archivos, para propiciar la transparencia en la gestién publica y el acceso a los
archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos
y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio
documental de la nacidn en diferentes medios y soportes como fuente de memoria
e identidad cultural y promover el gobierno abierto, entre otros.

Lo anterior mediante los lineamientos, directrices y estrategias formuladas en el
modelo de gestion documental y de administracién de archivos - MGDA que es un
marco de referencia para la implementacion de la politica de gestién documental
en las entidades publicas y que contiene cinco componentes: I) Estratégico. II)
Administracion de archivos. III) Procesos de la gestion documental. 1IV)
Tecnoldgico. V) Cultural.

Asi las cosas, este manual es producto del trabajo del proceso de gestién de la
informacién de la Unidad y pretende definir estrategias y mecanismos para
implementar la politica institucional de gestién y desempefio de gestién
documental en la entidad. En consecuencia, el documento se organiza a partir de
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la presentacion de los objetivos, la delimitacién de su alcance, la definicion de los
roles y responsables, la descripcion de la politica de gestion documental mediante
el modelo de gestion documental y de administracion de archivos- MGDA, las
herramientas e instrumentos idéneos, la definicion de roles y responsables y las
actividades necesarias para la implementacién de esta.

2. Objetivo

Definir las estrategias y mecanismos de desarrollo e implementacidn de los cinco
componentes de la gestion documental, mediante su delimitacién conceptual
basada en las disposiciones de MIPG y el MGDA. Ademas del establecimiento de
roles, responsabilidades, actividades, productos, periodicidad y herramientas
idéneas de su operacién, para garantizar la transparencia en la gestiéon de la
informacién y promover el gobierno abierto y la seguridad digital.

3. Objetivos especificos

e Establecer roles y responsabilidades para la implementacion de la politica
de gestiéon documental.

e Detallar los aspectos conceptuales de la politica de gestién documental en
el marco del MGDA.

e Presentar las actividades, productos, periodicidad y herramientas para la
implementacion de la politica de gestion documental.

4. Alcance

Inicia con la definicion conceptual del modelo de gestion documental y de
administracion de archivos - MGDA vy finaliza con su evaluacion. Cubre las
actividades necesarias para su planificacién, implementacidon y seguimiento.

5. Productos esperados

e Gestidon documental institucional de conformidad con el modelo de gestidn
documental y de administracidon de archivos - MGDA.
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Términos y definiciones

Administracion de archivos: De conformidad con el acuerdo 027 de 2006
la administracién de archivos es un conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeaciodn, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas. (Acuerdo 006 de 2014).

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 gestién, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacidon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo electronico de documentos: almacenamiento electronico de uno
o varios documentos o expedientes electrénicos.

Conservacion: es la parte de la gestion de documentos digitales que trata
de preservar tanto el contenido como la apariencia de estos.

Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior.

Documento digital: Es un componente o grupo de componentes digitales
gue son salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir
como base para un “documento de archivo digital”.

Documento electronico: es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares. Por
tanto, un documento electrénico es aquel cuyo soporte material es algun
tipo de dispositivo digital que, para ser consultado, interpretado o
reproducido, debe ser accedido desde un computador u otro dispositivo con
capacidad de acceder a informacién en medios magnéticos.
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e Documentos vitales o esenciales: grupo de documentos y archivos
necesarios para que la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales
durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos
0 humanos.

e Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas vy
técnicas orientadas a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

e MGDA: Modelo de Gestion Documental y de Administracion de Archivos.
e MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e SGI: Sistema de Gestidén Institucional. Es el conjunto de lineamientos y
herramientas, que orienta y fortalece el desempefio institucional y la
consecucién de resultados, para la satisfaccidn de las necesidades de los
grupos de valor, bajo los principios de transparencia e integridad. Definicion
institucional mediante la resoluciéon 014 de 2021.

e SIED: Sistema Integrado Electrénico Documental

e Preservacion: trata de mantener la integridad de los documentos en tres
sentidos: la integridad fisica, que es la materialidad del documento; la
integridad intelectual, que es el contenido; vy la integridad intencional, que
es la intencién vy el fin del documento.
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7. Roles y responsabilidades

Roles Responsabilidades

e Hacer seguimiento al estado de la gestion
Comité Institucional de documental
Gestion y Desempeiio e Identificar oportunidades de mejora en
materia de gestién documental

e Liderar técnicamente la implementacion del
manual.
e Disefar y proponer las estrategias para la
operacidon de las directrices definidas en el
Proceso gestion de manual.
informacion e Establecer las acciones necesarias para el
logro de los objetivos propuestos.
e Articular a los actores necesarios durante
la ejecucidn de las actividades y estrategias
propuestas.

e Apoyar el componente cultural y la gestion

Proceso gestion de de cambio, mediante construccion vy

comunicaciones difusion de mensajes relacionados con la
importancia de la gestién documental.

e Administrar el componente de gestién de
comunicaciones oficiales de SIED, bajo las
directrices del proceso de gestion de la
informacidén y el Ministerio de Hacienda

Servidores de la URF

e Asumir de manera activa, participativa y
dinamica su rol en los procesos de gestion
Grupos de valor de la documental.
URF e Salvaguardar, proteger, conservar vy
asegurar la informacién y la documentacion
como patrimonio de la Nacién.
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8. Desarrollo técnico, conceptual y metodolégico del manual

La politica de gestién documental es el conjunto de directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacional - AGN, con el propédsito de que las entidades del
Estado colombiano cuenten con un marco conceptual claro, para la gestion de la
informacidn fisica y digital. Es decir que, la politica representa un modelo para la
gestion de la informacién en cualquier soporte y a su vez una metodologia general
para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacidn, independiente de su soporte y medio de creacion.

Esta politica se desarrolla bajo el enfoque del modelo de gestion documental y
administracion de archivos — MGDA, que presenta cinco componentes basicos de
operacién. De acuerdo con el componente estratégico del MGDA, esta politica debe
estar ajustada a la normatividad que regula la entidad, alineada con el plan
estratégico, el plan de accion y el plan institucional de archivos - PINAR y debera
estar documentada y socializada en todos los niveles de la entidad.

En virtud de lo anterior, el MGDA que a su vez desarrolla la politica de gestién
documental, busca mayor eficiencia para la implementacion de la gestidn
documental y administracion de archivos, para propiciar la transparencia en la
gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los
ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado. Ademas, se
pretende recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en
diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural y
promover el gobierno abierto.

La gestién documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacidon, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el fin de
facilitar su utilizacion y conservacién. En este sentido, la politica de gestion
documental comprende dos aspectos fundamentales:

1. Gestion Documental: es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas orientadas a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.
Las actividades son:

Elaboracion del Programa de Gestion Documental

Elaboracion de tablas de retencién documental - TRD

Elaboracién de inventarios documentales

Reconocimiento de procesos archivisticos y ciclo vital de documentos
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2. Administracion de Archivos: de conformidad con el acuerdo 027 de 2006,
la administracion de archivos es wun ‘conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacidn, direccién y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos” y esta a su vez se relaciona con
las siguientes actividades:

e Conformacion de los archivos

e Administracion de los archivos

e Espacios e instalaciones adecuadas para el correcto funcionamiento de
los archivos

e Entrega de documentos y archivos en el momento de la desvinculacién
de los servidores publicos.

e Cuidado de la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y su responsabilidad por la
organizacion, conservacion y preservacion.

e Estudios técnicos para la incorporacion de nuevas tecnologias

Este conjunto de actividades se desarrolla a partir Modelo de Gestion documental
y de Administracion de Archivos - MGDA, que tiene cinco componentes y
subcomponentes de operacidén, como se presenta en el siguiente apartado.

8.1. Componentes, subcomponentes y productos del MGDA

El Modelo de Gestion documental y administracion de archivos - MGDA es un
esquema o marco de referencia para que las entidades publicas y privadas que
desarrollan funciones publicas implementen la politica de gestién documental. El
proposito del MGDA es servir de referente para el desarrollo de la funcion
archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano. También,
apoya la generacion y presentacion de planes, programas, reportes e informes a
las diferentes instancias competentes, para implementar acciones de evaluacién,
seguimiento y control.

En virtud del esquema del MGDA, la Unidad debe incorporar en su planeacién e
implementar las actividades alli descritas en los siguientes componentes y
subcomponentes:
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@ Planeacion de la Funcién Archivistica
@ Planeacion Estratégica
@ Control, Evaluacion y Seguimiento

€ Patrimonio Documental @ Recursos Fisicos

€ Participacion Ciudadana ® Talento Humano

€ Proteccion de Ambiente ® Gestion en Seguridad
y salud ocupacional

€ Gestion del conocimiento l ﬁ @ Administracion

Estratégico

y \ o \ \\\ Administracion
de Archivos
Modelo de

Gestion Documental y
Administracion de Archivos

@ Articulacion de la
Gestion de Documentos

@ Planeacion (Técnica)
® Produccion

@ Electronicos ; Procesos de ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico l;z; g‘e"fg:& ; Organizacion

® Transferencia

@ Disposicion de Documentos
@ Preservacion a largo plazo
& Valoracion

@ Gestion de Documentos
Electrénicos
@ Interoperabilidad
®  Seguridad y Privacidad

Imagen No. 1. Fuente Guia de implementacion del MGDA del AGN. Componentes MGDA

8.1.1. Componente estratégico

Comprende actividades relacionadas con el disefo, planeacién, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestién documental y
administracién 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 otras politicas
de eficiencia administrativa.

El componente estratégico contiene tres (3) subcomponentes y doce (12)
productos asociados asi:
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5 , .| + Diagnostico de archivos
Pt 5 . | * Politica de Gestién Documental
q;)] . . Comprende las actividades de la funcion " | - Programa de Gestién Documental - PGD.
S archivistica encaminadas al disefio, | + Plan Institucional de Archivos - PINAR
elaboracidn, aprobacion y evaluacionde = - © | - sistema Integrado de Conservacién -SIC
Lo los lineamientos de la gestién documental © | + Plan de andlisis de procesos y
Estrat églco y administracién de archivos. ! procedimientos de la produccion
: : B S B B S S e A BB BB eSSt A BB BB S s EEEEE B aaEE : documntal
: : : + Matriz de Riesgos en Gestion Documental
: Comprende |a adopcién e N
implementacion de los lineamientos de - ¢ | = Articulacion de la Gestién Documental
la funcion archivistica articulado con el Do con el Plan Estratégico Institucional
modelo integrado de gestion reflejado en ©+ | « Articulacién de la Gestién Decumental
© 1! lasestrategias y planes de la institucién. ¢ ¢ con Politicas del Modelo Integrado de
O Sl Planeacién y Gestion - MIPG
D Comprende la definicién puntual de los : - | « Indicadores de Gestién
lineamientos e instrumentos que permitan = | « Informes de Gestion
realizar la evaluacion, seguimientoy | = Programa de Auditoria y Control
control de las acciones planeadas en la RSN

funcién archivistica institucional.

Imagen No. 2. Fuente Guia de implementacién del MGDA del AGN. Componente estratégico.

A continuacion, se presenta el detalle de los productos del componente estratégico
del MGDA:

e Diagnéstico integral de archivos: es un instrumento que detalla el
procedimiento de observacién, levantamiento de informacion y analisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la
aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, segun lo establecido en
el Articulo 2.8.7.1.13.

e Politica de gestion documental: la politica de gestion documental en el
Estado Colombiano, acorde con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 debe
ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad
para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica
y electrénica, un conjunto de estandares para la gestidon de la informacion
en cualquier soporte, una metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestién
de informacidon y documentos, una adecuada articulacién y coordinacién
entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacidn
y los productores de la informacion.
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e Programa de gestion documental - PGD: es el instrumento archivistico
que le permite al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado -
AGN formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestién documental, encaminados a la
planificacidon, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su
uso, conservacion y preservacion.

e Plan institucional de archivos - PINAR: es un instrumento archivistico
que permite agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de
aspectos relevantes de los procesos de gestién documental y administracién
de archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por
el Archivo General de la Nacion - AGN.

e Sistema integrado de conservacion - SIC: el Sistema Integrado de
Conservacion, componente Plan de Conservacion Documental, como ya se
ha dicho puede considerarse un instrumento archivistico para la planeacién
y adecuada conservacion de los soportes y los medios, asi como de espacios
que albergan la documentacién.

e Plan de analisis de procesos y procedimientos de la produccion
documental: es un instrumento que sirve para identificar y eliminar
duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y
eficaz prestaciéon del servicio en la gestién de la entidad. Comprende las
siguientes actividades:

- La oficina de gestion documental o quien haga sus veces en las entidades
propone a la alta direccion a través del comité interno integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio, la elaboracién de un plan de
analisis de procesos y procedimientos para establecer la produccién
documental de la entidad.

- Las decisiones y responsabilidades frente a la elaboracion y puesta en
marcha del plan quedaran consignadas el acta del comité.

e Matriz de riesgos en gestion documental: es un instrumento para
identificar riesgos que afecten el cumplimiento de objetivos de la gestion
documental.

8.1.2. Componente administraciéon de archivos

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,

direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del

talento humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestidon
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documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la
administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000, en el Titulo IV.

El componente administracion de archivos contiene cuatro (4) subcomponentes y
cinco (5) productos asociados asi:

' Administracion » Planeacion de la

8

Administracién
de Archivos

Busca centralizar la administracién de los documentos desde su

produccion o recepcion hasta su disposicion final. :

Recursos fisicos iy

Administracion
de Archivos

« Infraestructura

Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la infraestructura .
Locativa

: ! necesaria para el Funcionamiento del archivo y desempefio de sus dreas y :
: actividades y la prestacion de los servicios.

Talento Humano

Busca que el personal que labore en el rea que tenga a cargo la gestion -
documental, cuente con las aptitudes y competencias para llevar a cabo .
las diferentes labores relacionadas con los procesos archivisticos y I Ges"éf] H!—'mana
administracién de archivos; asimismo, brindar los medios y contenidos  © ! + Capacitacion en
para lograr que las personas relacionadas con los procesos de la gestion  © : : Gestion Documental
documental adquieran valores, conocimientos, destrezas y habilidades :

para desempeiiar labores especificas en desarrollo de actividades propias
de la funcién archivistica en la entidad :

Gestion en seguridad y salud ocupacional

= Aseguramiento
de las Condiciones
de Trabajo

La entidad busca integrar los riesgos de seguridad en el entorno
de trabajo y la salud ocupacional derivados de la realizacion
de actividades de los procesos de la gestion documental y la

administracién de archivos.

Imagen No. 3. Fuente Guia de implementacion del MGDA del AGN. Componente administracion de
archivos

A continuacion, se presenta el detalle de los productos del componente
administracion de archivos del MGDA:

e Planeacion de la administracion de archivos: se busca centralizar
todas las etapas de gestion de los documentos en la Unidad.

o Infraestructura locativa: se refiere a que la Unidad debe contar con
infraestructura idonea para la gestién documental y administracién de
archivos.

e Capacitacion en gestion documental: se alinea con el componente
cultural del MGDA, en el sentido de procurar que todos los servidores se
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capaciten de forma continua en materia de gestién documental, para alinear
la cultura organizacién hacia la conservacion y preservacion documental.

¢ Aseguramiento de las condiciones de trabajo: comprende aspectos
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo del personal que
interviene en la gestién documental de la Unidad. Se espera que las
condiciones sean acordes con los estandares de salubridad y seguridad.

8.1.3. Componente procesos de la gestion documental

Comprende el diseio e implementacion de los procesos de la gestion documental
a través de actividades relacionadas con la informacién y la documentacion
institucional para que sea recuperable para uso de la administracién en el servicio
al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica),
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.

El componente procesos de la gestion documental contiene ocho (8)
subcomponentes relacionados con catorce (14) productos asi:

Planeacién (Técnica) - Disefoy creacién ]:

: : de documentos
: Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos @ * Documentos Especiales
v i .1 ¢ durante su ciclo de vida, su creacién, valoracion, y el control de versiones, : . [ * Cuadro de Clasificacién
— ©: ! mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de  © © : Documental
©  versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizades. @ @ : | * Tablas de Retencion
: Documental

Procesos de
la Gestién * Tablas de Valoracién

D tal : 5 Documental
ocumenta ¥ Productil 4 umen

Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en

* Medios y Técnicas
de Produccion
* Reprografia

- Gestion y Tramite o g

cumplimiento de las funciones de la entidad.

: Busca ejectar las actividades de registro, distribucion, tramite, accesoy - * Registro y Distribucién de
consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucién delos = @ - Documentos (frémite)

asuntos de manera oportuna.

..............................................................................

: Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcién de los documentos de la entidad como a la fase archivo
de gestion, central o histérico, asi como la elaboracién de los
instrumentos relativos al proceso.

- N

* Descripcion Documental
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Imagen No. 4. Fuente Guia de implementacién del MGDA del AGN. Componente procesos de la

gestion documental

A continuacién, se presenta el detalle de los productos del componente procesos
de la gestion documental del MGDA:

Documentos especiales: es una seccion del archivo histérico, fisicamente
separado, encargado de la adquisicidon, preservacién y difusién de
documentos que presentan alguna caracteristica no convencional sobre todo
en el soporte, sin embargo, también pueden caracterizarse por ser una
seccién que guarda documentos de uno o muy pocos tipos documentales o
de uno o pocos temas, en soporte convencional.

Cuadro de clasificacion documental: es un instrumento archivistico que
se expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con
su correspondiente codificacion.

Tablas de retencion documental: son 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.

Tablas de valoracion documental: son un listado de asuntos o series y
subseries documentales a los cuales se les determina un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final, y se
elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su
segunda o tercera etapa.
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|
= s
L
o=

Busca realizar las actividades encaminadas a la remision de los :
documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histérico, con : :
base en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el cronograma. RS
Procesos de
la Gestién
Documental

= Plan de Transferencias
Documentales :

Disposicion de documentos

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica Lo N :
- . " i = Eliminacién de :
de muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y TVD. Asi
) - - - documentos
mismo los procedimientos gue garanticen la destruccion segura y adecuada

de los documentos fisicos y electrénicos.

Preservacién a largo plazo %
- ¢ | = Plan de Conservacion

Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion T Documental
a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marcodel  : | * Plande

Sistema Integrado de Conservacion. P preservacion Digital

Valoracion

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma
: permanente y continua, identificando los valores primarios y secundarios o [

de la documentacién; aplicando los criterios de valoracion establecidos en
las tablas de retencion y valoracion documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

= Valores Primarios :
y Secundarios :

Imagen No. 5. Fuente Guia de implementacion del MGDA del AGN. Componente procesos de la
gestion documental

e Plan de transferencias documentales: el plan de transferencias
documentales tiene como alcance el diagndstico del estado actual de los
archivos de gestién de la entidad para la definicién del cronograma
de transferencias primarias y el cronograma de acompafiamientos por parte
del proceso de gestidn de la informacion en la aplicacidon de las tablas de
retencion documental - TRD. Las actividades para su elaboracién son:

- Se elabora el cronograma de transferencias primarias y secundarias
teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el instrumento
archivistico.

- Desarrollar un proyecto para la recepcién de documentos historicos tanto
fisicos como electrénicos y articularlo con el sistema integrado de
conservacion.

- Desarrollar un proyecto para la transferencia de documentos fisicos o
electrénicos con caracter reservado (archivo central)

- Desarrollar un proyecto de adecuacion de espacios teniendo en cuenta la
produccion y los soportes documentales a transferir.
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- Desarrollar un proyecto de transferencia de documentos en cualquier
soporte de valor histdrico, cultural o cientifico de la entidad al archivo
historico de su jurisdiccion.

e Eliminacion de documentos: destruccién de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico
0 que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e Plan de conservacion documental: tiene como objetivo establecer las
estrategias y plantear las actividades para el desarrollo de los Programas
de Conservacién Preventiva, con el propésito de conservar el
acervo documental de manera adecuada y evitar el deterioro de los
documentos de archivo.

e Plan de preservacion digital: el plan de preservacion digital es un
componente del Sistema Integrado de Conservacion el cual debera aplicar
para aquellos documentos electronicos y/o digitales (nacidos digitales o
digitalizados), considerados documentos electrénicos de archivo que deben
ser preservados manteniendo sus atributos.

e Valores primarios y secundarios: l|os valores primarios son
los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la
dependencia originadora. Por otra parte, los valores secundarios son la
cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

8.1.4. Componente tecnolégico

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacién de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la
administracion de archivos, de manera que se permita la articulacion de los
documentos electrénicos con los procesos y procedimientos administrativos.
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El componente tecnoldgico contiene cuatro (4) subcomponentes relacionados con
quince (15) productos asi:

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO

Articulacion de la Gestion de Documentos Electronicos

. ¢ | = Gestion de documentos electronicos
Conjunto de actividades orientadas a la incorporacién de los sl en los procesos, procedimientos,
documentos electrénicos en los procesos de la entidad que : trémites o servicios intemos

ermitan optimizar el uso de recursos su automatizacion " Gestion de documenios e nicos
P p! : en los canales virtuales de atencion

externos
g i i = Sistemas de informacion corporativos
Tecnologmo cr Tecnclogias para la Gestion de Documentos Electrénicos L )
Comprende las actividades encaminadas a la incorporacién . .

de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en + Modelo de Requisitos para la gestion

Lo el desarrollo de la gestion documental y la administracion de . de documentos electrdnicos
* archivos para lograr el cumplimiento de la funcién archivistica de - 1| - Sistema de Gestidn de documentos
Do manera oportuna, eficiente, eficaz, efectiva en la entidad. o electrinicos de archivo
- o | » Esguema de Metadatos
o Seguridad y Privacidad " 1| - Sistema de Preservacion Digital
t . o | * Almacenamiento en la nube
Comprende las actividades encaminadas a implementar © 1| = Repositorios digitales
mecanismos de seguridad en los entornos digitales, de tal manera N .
que garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de = @ : ¢
los documentos electronicos de archivo de la entidad. ¢ 11| - Articulacion con Paliticas de

Seguridad de Informacion
= Copia de seguridad archivo digital.

J

Interoperabilidad DN ’
Comprende las actividades encaminadas a implementar o * Politico I'LEQE"
mecanismos que permitan el intercambio de datos y documentos  : : @ [ © Semantico

electronicos entre sistemas de informacion. EE Técnico

- L

A continuacion, se presenta el detalle de los productos del componente tecnolégico
del MGDA:

e Sistemas de informacion: son programas de gestidon de bases de datos
que disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos
cientificos, culturales y técnicos.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos:
El modelo de requisitos para la gestion de documentos electréonicos de
archivo (MoReq) es un instrumento archivistico de planeacién, el cual
identifica y formula los requisitos funcionales de Ila gestion de
documentos del contexto administrativo electrénicos de archivo mediante
un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDA).

e Esquema de metadatos: los esquemas de metadatos para la gestion de
documentos son instrumentos que facilitan la interoperabilidad y ayudan a
asegurar el mantenimiento de los documentos a largo plazo.
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8.1.5. Componente cultural

El analisis 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 gestiéon
del conocimiento, gestién del cambio, la participacidn ciudadana, la proteccién del
medio ambiente y la difusion.

El componente tecnoldgico contiene cuatro (4) subcomponentes relacionados con
quince (15) productos asi:

SUB COMPONENTE

tion del Conocimiento

Comprende la identificacion, capitalizacion, aprovechamiento de la
informacién y documentacion de la entidad en todos los ambitos de
su proceso evolutivo para generar valor y productividad, mediante
esfrategias de memoria, memoria oral y la sistematizacion de la
informacion resultante, gestion de contenidos, innovacion y patrimonio
documental para su uso y el de la comunidad.

= Programa de Gestion
del Conocimiento
= Memoria Institucional

Patrimonio Documental

La entidad busca promover y lograr la apropiacion y aprovechamiento del * Archivos Histéricos

conocimiento de la documentacion de caracter patrimonial.

Participacién Ciudadana

Comprende espacios de encuentro presencial y virtual desde el enfoque de
derechos y deberes, la importancia de los documentos y los archivos como
garantes de éstos, para involucrar a las personas en los diferentes procesos de
la gestion documental para colaborar en el mejoramiento de los archivos de la
entidad, aportar a su desempefio, desarmollo e innovacién. Asl mismo contribuir
al fortalecimiento de las competencias ciudadanas con enfoque de transparencia
y participacion en la construccion del tejido social y fuente de investigacidn en
contextos institucionales, comunitarios y académicos.

@ eroteccion del Ambiente

Comprende actividades para la comprension sobre la importancia de la

proteccion del entorno y la naturaleza, asi como la construccion de la cultura

ambiental en el campo de la gestion documental en la entidad.

* Redes Culturales

» Rendicion de Cuentas

* Mecanismos de Difusidn

* Acceso y Consulta de
la Informacién

S —

= Plan Institucional de
Gestién Ambiental

Imagen No. 7. Fuente Guia de implementaciéon del MGDA del AGN.

Programa de gestion del conocimiento: programa disefiado en
coordinacion con el proceso de gestion humana o quien haga sus veces

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Diagndstico y analisis situacional
- Plan de accion (estrategias)

- Disefio

- Monitoreo y evaluacién
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- Disponibilidad de la informacién contenida en el archivo para contribuir a
la produccion de conocimiento

- Difusion de la informacién en articulacién con los planes de capacitacién,
con el fin de promover la transferencia de conocimiento

- Articulacion con los proyectos de innovacion de la entidad para promover
la informacién contenida en los documentos de archivo

- Disefio e implementacion de estrategias para la apropiacién de
conocimiento

e Plan institucional de gestion ambiental: es el instrumento de planeacién
que parte del analisis de la situacién ambiental institucional, con el propdsito
de brindar informacién y argumentos necesarios para el planteamiento de
acciones de gestion ambiental que garanticen primordialmente el
cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia establecidos en el Decreto
456 de 2008.

e Archivos historicos: busca que los servidores de la Unidad y los
ciudadanos se apropien de la memoria histérica de la entidad, con base en
los documentos que son considerados como relevantes para la salvaguarda
del patrimonio histérico de la nacioén.

e Redes culturales: se pretende que la entidad participe en redes culturales
en donde se transmite y construye conocimiento en torno a la gestion
documental.

8.2. Actividades para la implementacion de los componentes del
MGDA en la URF

En atencién a los componentes, subcomponentes y productos del MGDA, en el
siguiente apartado se presentan las actividades necesarias para la implementacion
del MGDA, las estrategias o mecanismo idoneos para su ejecucion, la periodicidad
y el proceso institucional responsable.
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Nombre de la

Componente | = i idad

Reunién
Estratégico contexto
general

Elaboracién

diagndstico

integral de
archivos

Estratégico

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera Cédigo: Version:
2.0

Manual Gestion documental y

GI-MO-002

Descripcion

Es necesario realizar una reunion con los
lideres de proceso para validar aspectos
generales de la implementacion del MGDA.
Para ello, se requiere citar oportunamente a
cada uno y elaborar un acta para guardar la
trazabilidad del ejercicio.

Elaboracion de un plan de trabajo.

Sensibilizacién al equipo directivo.

Recoleccion y Sistematizacion de Informacion.

Analisis de la informacion.

Consolidacién de resultados.

Elaboracion de documento diagndstico que

debe contener:

- Introduccion

- Objetivos

- Alcance Metodologia

- Antecedentes histéricos de la entidad

- Medicién de los archivos y fechas extremas

- Sistemas de informacién Analisis de los ocho
(8) procesos de la gestién documental

- Evaluacién y anadlisis de aspectos de
conservacion

- Medicién de condiciones ambientales

- Recomendaciones, plan de mejoramiento y
ruta de accién

administracion de archivos

Estrategia
o

mecanismo

Reunidn con
lideres de
proceso

Reunién con
equipo de
trabajo

Fecha:
2024-09-19

Periodicidad

Revision anual
seguln
necesidad

Revision anual
seguln
necesidad

Producto

Diagnéstico
integral de
archivos

Diagnéstico
integral de
archivos
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Estrategia
Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo

Nombre de la
actividad

Componente

+ Elaboracion de la politica de gestion
documental teniendo en cuenta que el
documento debe estar estructurado asi:

- Marco conceptual claro para la gestién de la
informacién fisica y electrénica de las
entidades publicas.

- Conjunto de estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte.

Elaboracion Actualizacion

e - Metodologia general para la creacion, uso, e Revision anual Politica de
. politica de 2 ., politica de . !
Estratégico gestién mantenimiento, retencién, acceso vy gestién seguln gestion
preservacion de la informacion, necesidad documental
documental ; . . documental
independiente de su soporte y medio de
creacion.

- Programa de gestiéon de informacion vy
documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

- La cooperacién, articulaciéon y coordinacién
permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacion
y los productores de la informacion.
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Estrategia
Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo

Nombre de la
actividad

Componente

+ Elaboracion y contenido del PGD - Aspectos
Generales:
- Introduccion
- Alcance
- Publico al cual esta dirigido
- Requerimientos para el desarrollo del PGD:

Elaboracion normativos, econdmicos, administrativos y = Actualizacion
programa de de gestidon del cambio - Lineamientos para programa de
gestion los Procesos de la Gestion Documental: gestion
documental Planeacion, produccion, gestion y tramite, documental
organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y
valoracién - Fases de Implementacion del
PGD: fases de elaboracién, fase de ejecucion
y puesta en marcha, fase de seguimiento y

fase de mejora.

Revisién anual Programa de
segln gestion
necesidad documental

Estratégico

Elaboracion del PINAR teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:
- Identifique la situacion actual de la gestion
documental en la entidad.
- Defina los aspectos criticos PINAR
- Priorice los aspectos criticos y ejes elaborado
articuladores y/o Cuatrienal PINAR
- Formule la visidon estratégica del PINAR. actualizado
- Formule los objetivos
- Formule los planes y proyectos
- Construya una hoja de ruta
- Construya las herramientas de seguimiento
y control

Elaboracion

Estratégico PINAR
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Estrategia
Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo

Nombre de la
actividad

Componente

Formulacién de los planes del sistema
integrado de conservacion - SIC. Deben
contener en su estructura los siguientes
elementos minimos:

- Introduccion

- Objetivos

- Alcance

- Metodologia: Actividades, Recursos

- Cronograma de actividades

- Presupuesto

- Gestion de riesgos del plan

- Anexos También se deberan contemplar los

Formulacién programas de conservacion preventiva que
planes del es el conjunto de procesos y procedimientos SIC Revision anual
Estratégico sistema de de conservacion aplicables al Plan de formuladoy seguln SIC
conservacion- conservacion documental y al Plan de socializado necesidad
SIC preservacion digital a largo plazo. Los

programas de conservacidn preventiva son
los siguientes:

- Capacitacion y sensibilizaciéon

- Inspeccidon y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

- Saneamiento  ambiental: desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion

- Monitoreo y control de condiciones
ambientales

- Almacenamiento y re-almacenamiento

- Prevencién de emergencias y atencion de
desastres
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Nombre de la
actividad

Estrategia

Descripcion o Periodicidad Producto

Componente

Estratégico

Estratégico

Estratégico

Estratégico

Elaborar matriz
riesgos de la

gestion
documental

Presentacién y

aprobacién

PINAR- PGD

Integracion
gestion
documental
con PETI

Revision y

construccion
de indicadores

+ Elaboracion de la matriz de riesgos por parte
del area de gestion documental o quien haga
Sus veces, para ser presentadas a la oficina
responsable de esta actividad, para que sean
articuladas a la matriz de riesgos de la
institucion.

Someter a aprobacion el PINAR y el PGD ante
el Comité Institucional de Gestidon vy
Desempefio

Es necesario elaborar el PETI en coordinacion
con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Lo anterior, de acuerdo con el convenio
interadministrativo 002 de 2016 y teniendo en
cuenta que la Unidad se encuentra alojada en
la plataforma tecnoldgica del Ministerio.

Es necesario elaborar indicadores para cada
instrumento de planeacion definido en el
proceso. Asi mismo, se requiere hacer
seguimiento continuo y realizar ajustes con
base en los datos objetivos de los indicadores.

mecanismo

Matriz de
riesgos de
gestién
documental
elaborada

PINIAR y
PGD
elaborado y
aprobado

PETI
integrado
con gestién
documental

Revision con
lider del
proceso de
direccionami
ento y
planeacion

Revision anual
segun
necesidad

Revision anual
segun
necesidad

Revision anual
seguln
necesidad

Revisidon
anual,
dependiendo
de las
modificaciones
necesarias

Matriz de
riesgos de la
gestion
documental

PINAR y PGD
aprobado

PETI

Bateria de
indicadores
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y Estudios de Regulacion Financiera

Cédigo:
GI-MO-002

Version:
2.0

Fecha:
2024-09-19

Estrategia
Nombre de la NPy . e .
Componente actividad Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo
Revision
. anual
Organizacion . . Fondo ! Fondo
+ Es necesario revisar el fondo documental dependiendo
del fondo , . acumulado acumulado
acumulado segun lo definido en el PINAR : de las -
acumulado organizado e organizado
modificaciones
necesarias
+ Seguir los requisitos descritos en la
normatividad para la elaboracion de las TRD o
TVD donde el cuadro de clasificacion sea la .
. ) py i Revision
Elaboracion y representacion grafica de forma unificada, Cuadro de
S . - . . R anual,
publicacion del debidamente codificadas y jerarquizadas, las clasificacion dependiendo Cuadro de
cuadro de agrupaciones documentales en las cuales se documental de las clasificacion
clasificacion subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser elaborado y modificaciones documental
Administrac documental el caso), secciones, subsecciones, series, publicado .
. s i . necesarias
ion de subseries o0 asuntos teniendo en cuenta:
archivos - Estructura organica por dependencias
- Funciones por Dependencias
+ Para la elaboracién de las TRD se deben seguir
las etapas descritas en la Normatividad los .
Memoria .
cuales son: e Revision
L, L, o justificativa
. - Compilacion de Informacion Institucional. anual,
Elaboraciéon/ e . L . o, de - TRD
T - Analisis e interpretacion de la informacion iy dependiendo
actualizacion LT elaboracion elaboradas/Act
institucional de las .
TRD ! y/o e ualizadas
- Valoracion documental. L, modificaciones
o, s actualizacion .
- Elaboracion de la Tabla de Retencidon necesarias
de las TRD

Documental — TRD.
- Consultar el Banco Terminoldgico de Series
y Subseries.
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Nombre de la Estrategia
Componente

e Descripcion o Periodicidad Producto
actividad .
mecanismo

- Presentacién de las Tablas de Retencién
Documental - TRD para evaluacidon técnica
y convalidacién.

Inventario de
la
documentacidén

Revision
de los archivos Inventario anual .
de gestion en archivo de de endie’ndo Inventarios de
9 + Actualizar de forma periddica el inventario s P activos de
el formato gestion de las . =,
P e informacion
Unico de elaborado modificaciones
inventario necesarias
documental-
FUID
Inventario de
la informacion ,
. Inventarios
del archivo .
de activos de
central en el informacion
formulario + Actualizar de forma periddica el inventario . Anual FUID
. del archivo
Unico de central
inventarios
elaborado
documental-

FUID
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Estrategia
Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo

Nombre de la
actividad

Componente

+ Se elabora el cronograma de transferencias
primarias y secundarias teniendo en cuenta los
tiempos establecidos en el instrumento
archivistico.

Desarrollar un proyecto para la recepcion de
documentos histéricos tanto fisicos como
electronicos y articularlo con el sistema
integrado de conservacion.

Transferencias

de documentos . Transferenci
. + Desarrollar un proyecto para la transferencia . . Actas de
de los archivos ;- P as primarias Anual .
gt de documentos fisicos o electronicos con . transferencia
de gestion al realizadas

caracter reservado (archivo central)
Desarrollar un proyecto de adecuacion de
espacios teniendo en cuenta la produccion y los
soportes documentales a transferir.
Desarrollar un proyecto de transferencia de
documentos en cualquier soporte de valor
historico, cultural o cientifico de la entidad al
archivo historico de su jurisdiccion.

archivo central



Manual Gestion documental y

° I Unidad de Proyeccién Normativa administracién de archivos
y Estudios de Regulacion Financiera Cédigo: Version: Fecha:
GI-M0O-002 2.0 2024-09-19

Estrategia
Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo

Nombre de la
actividad

Componente

+ Desarrollar el procedimiento de eliminacion
documental

» Clasificacién de la documentaciéon de acuerdo

con la reserva.

Establece los mecanismos por el cual se va a

realizar la eliminacion del soporte fisico o

electrénico y los protocolos de verificacion.

Elaboracion, verificacién, publicacion vy

aprobaciéon de los inventarios documentales y

el acta de eliminacion documental

Verificacion de la normatividad vigente que

sustente el proceso de eliminacion

+ Definicidn de los procedimientos de eliminacion = Procedimient Procedimiento

Procedimientos segura de documentos electronicos para cada o disposicion de eliminacion

de disposicion tipo de soporte teniendo en cuenta los final de Anual de documentos
final de siguientes factores: documentos analogos,

documentos - Nivel de confidencialidad de la informacién = elaborado o electrénicos y
recogida en el documento actualizado digitales

- Nivel de clasificacion de la informacién
(Secreto, Reservado, Confidencial, Difusion
limitada, No restringida)

- Los soportes de almacenamiento, en funcion
de la naturaleza del soporte, el tipo de
acceso al mismo, el uso de técnicas de
duplicacion, la portabilidad, la existencia de
copias o réplicas y la posterior reutilizacion
del soporte

- Tipo de gestion de los sistemas de
informacion (interna o externa)

- Alcance de la eliminacién (total o parcial)



Componente

~URF

Nombre de la
actividad

y Estudios de Regulacion Financiera
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Unidad de Proyeccion Normativa
Cédigo:
GI-MO-002

Descripcion

administracion de archivos
Version:
2.0

Estrategia
o

Fecha:
2024-09-19

Periodicidad

Producto

Elaboracion,
aprobacion,
implementacid
n y publicacién
del documento
sistema
integrado de
conservacion -
SIC

Conservacion
de documentos
en soporte
fisico

+ Actualizar el SIC de forma permanente

+ Se elabora el plan de conservacién documental

que contenga lo siguiente:

- Introduccion

- Objetivos

- Alcance

- Metodologia

- Actividades para la ejecuciéon del plan, de
acuerdo con los programas de conservacion
preventiva del SIC.

- Actividades especificas para cada uno de los
planes.

- Recursos: humanos, técnicos, logisticos vy
financieros.

- Responsables.

- Tiempo de ejecucion-
actividades.

- Presupuesto.

- Gestion de riesgos del plan

- Anexos.

Cronograma de

mecanismo

Manual
sistema
integrado de
conservacion
elaborado y
aprobado

Documentos
en soporte
fisico
conservados

Anual

Revision
anual,
dependiendo
de las
modificaciones
necesarias

SIC aprobado,
formalizado y
publicado

Plan de
conservacion
documental

Documentos en
soporte fisico
conservados
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Estrategia
Descripcion o Periodicidad Producto
mecanismo

Nombre de la
actividad

Componente

» Definicién de un documento que establezca el
conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y
procedimientos, que permitan asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo de conformidad con la
politica de preservacién digital de la entidad y
teniendo como insumo el diagnéstico integral.
La estructura del plan de preservacién debe ser

X i Plan de
normalizada y que responda a las necesidades .,
., . . ) Anual, preservacion
Preservacion de la entidad, teniendo en cuenta los riesgos Documentos : -
o . dependera de digital
de documentos documentales que han sido identificados y que  en soporte las
en soporte puedan afectar la perdurabilidad y accesibilidad digital e
. . - . modificaciones Documentos en
digital de los documentos, su seguridad, integridad, preservados . L
L - T o necesarias soporte digital
autenticidad, confidencialidad, trazabilidad y
. - ; preservados
disponibilidad en el tiempo.
+ Articulacién entre areas de tecnologia y gestion
documental, para que de acuerdo con el plan
de preservacion digital se asignen los recursos
para la implementacién de los procedimientos
de acuerdo con el cronograma cumpliendo con
los objetivos de las estrategias planteadas. Se
debe contar con recurso humano con
conocimiento especifico en gestion de
documento electrénico o preservacion digital.
Busca ejecutar las actividades de planeacion Mesas Disefio y
técnica de los documentos durante su ciclo de  técnicas de creacion de
Planeacion vida, su creacion, valoracion, y el control de trabajo con Anual documentos
versiones, mediante esquemas e instrumentos los Documentos

archivisticos normalizados. control de productores especiales



Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera
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Manual Gestién documental y
administracion de archivos
Céddigo: Version: Fecha:
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Estrategia
Descripcion o
mecanismo

Nombre de la
actividad

Periodicidad

Componente

Producto

versiones, mediante esquemas e instrumentos documentale

Procesos de archivisticos normalizados. S
la gestién
documental
Mesas

técnicas de Anual,
Busca establecer la produccién o ingreso de los  trabajo con dependera de

Produccion documentos de archivo, en cumplimiento de las los las

funciones de la entidad. productores = modificaciones
documentale necesarias
s
Mesas
. . . técnicas de Anual
Busca ejecutar las actividades de registro, ; A
L RO L trabajo con = dependera de
Gestion y distribucion, tramite, acceso y consulta, los las
tramite seguimiento y control del documento hasta la e
9 . Y productores = modificaciones
resolucion de los asuntos de manera oportuna. .
documentale necesarias
s
Mesas
Busca generar las actividades de clasificacion, técnicas de Anual,

ordenacion y descripcién de los documentos de  trabajo con = dependera de
la entidad como a la fase archivo de gestién, los las
central o historico, asi como la elaboraciéon de = productores modificaciones
los instrumentos relativos al proceso. documentale necesarias

s

Organizacion

Cuadro de
clasificacion
documental
Tablas de
retencion
documental
Tabla de
valoracion
documental

Procedimientos
de medio
técnicos y
reprografia

Registro y
distribucion de
documentos
realizado

Descripcion
documental
realizada
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Componente

Nombre de la
actividad

Descripcion

Estrategia
o
mecanismo

Periodicidad

Producto

Transferencias

Disposicion de
documentos

Preservacion a
largo plazo

Valoracion

Busca realizar las actividades encaminadas a la
remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, con
base en lo dispuesto en las TRD y TVD que
incluye el cronograma.

Busca realizar la debida seleccion de los
documentos aplicando la técnica de muestreo
y los criterios de valoracion sefalados en las
TRD y TVD. Asi mismo, los procedimientos que
garanticen la destruccion segura y adecuada de
los documentos fisicos y electrénicos.

Busca llevar a cabo actividades para asegurar
la conservacion y preservacion a largo plazo de
los documentos, mediante programas y planes
en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion.

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de
valoracién de forma permanente y continua,
identificando los valores primarios vy
secundarios de la documentacién; aplicando
los criterios de valoracion establecidos en las
tablas de retencién y valoracién documental;
con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva).

Mesas
técnicas de
trabajo con

los
productores
documentale
s

Mesas
técnicas de
trabajo con

los
productores
documentale

s
Elaboracion
del plan de
conservacion
documental
y el plan de
preservaciéon

digital

Mesas
técnicas de
trabajo con

los
productores
documentale
S

Anual,
dependera de
las
modificaciones
necesarias

Anual,
dependera de
las
modificaciones
necesarias

Anual,
dependera de
las
modificaciones
necesarias

Anual,
dependera de
las
modificaciones
necesarias

Plan de
transferencias
documentales

Procedimiento
disposicion final

Plan de
conservacion
documental y

plan de
preservacion

digital

Valores
primarios y
secundarios
definidos en
TRD y TVD
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Nombre de la
actividad

Componente
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y Estudios de Regulacion Financiera
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Cédigo:
GI-MO-002

Descripcion

administracion de archivos
Version:
2.0

Estrategia
o

mecanismo

Fecha:
2024-09-19

Periodicidad

Producto

+ Identificacion de los documentos electronicos
(internos y externos) que hacen parte del flujo
documental.

+ Definicidn

de elementos basicos de los

documentos electronicos (tipo de documentos,

formatos

electronicos) Se involucran los

siguientes aspectos:

Clasificacion de
la informacion
y
establecimient
o de categorias
de derechos y
restricciones
de acceso a los
documentos
electronico

Tecnologico

Los documentos electronicos cuentan con
esquemas de validacién y metadatos

Los documentos electronicos hacen parte de
un expediente electronico

Los expedientes electrénicos cuentan con el
indice electronicos y metadatos Definicion
del diagrama de Modelado de la actividad, la
accion, los participantes y el orden temporal
del ciclo de vida de Ilos documentos
electrénicos, desde que un documento se
crea, se tramita, hasta su disposicion final
bien sea que se conserve o se destruye.
Definicion de fichas de procesos y sus flujos
documentales electronicos asociados para lo
cual se debe: Analizar las actividades
desempefiadas en la entidad y su reflejo en
los documentos electrénicos que se
producen o reciben. Analizar los tipos de
documentos electrénicos que se gestionen
en las diversas actividades Analizar el flujo
gue llevan los documentos electrénicos a
través de las areas de la entidad, prestando
especial atencion a los momentos en que se
transfiere la responsabilidad sobre dichos

Clasificacion
y
establecimie
nto de
categorias
de derechos
y
restricciones
de acceso a
los
documentos
electroénico
realizado

Cuatrimestral,
a partir de la
implementacié

n del SGDA

Modelo de
requisitos del
SDGA



Componente

~URF

Nombre de la
actividad

Implementacié
n de los
requisitos de
integridad,
autenticidad,
inalterabilidad,
disponibilidad,
preservacion y
metadatos de
los
documentos
electrdnicos de
archivo en el
SGDA

Manual Gestion documental y

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera Céddigo:

GI-MO-002

Descripcion

documentos. Recopilar toda la informacion
obtenida en un manual de procedimientos o
actividades.

+ Para la implementacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA, se debe tener en cuenta las siguientes
fases.

- Fase de planeacion: Comprende las
actividades orientadas a establecer las
etapas de desarrollo del proyecto de
implementacion del SGDEA como proyecto y
no como solucion tecnoldgica

- Fase Analisis: Comprende las actividades
orientadas a conocer la estructura general
de la entidad y a determinar la necesidad de
informaciéon desde cuatro perspectivas:
organizacional, normativo, tecnoldgico y
documental.

- Fase de Disefio: Define la estrategia de
implementacién del SGDEA, se hace el
desglose de fases y se realiza una
proyeccion generando un analisis de
alternativas y soluciones garantizando la
adquisicion de wuna solucién escalable,
interoperable, segura, funcional y sostenible
financiera y técnicamente.

- Fase de implementacién: Es recomendable
hacer la implementacion progresiva,

administracion de archivos
Version:
2.0

Fecha:

Estrategia
o
mecanismo

Implementar
requisitos
SMGDA

2024-09-19

Periodicidad

Cuatrimestral,
a partir de la

implementacio
n del SGDA

Producto

Implementacion
de requisitos
del SDGA
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Nombre de la
actividad

Estrategia
Descripcion o
mecanismo

Periodicidad Producto

Componente

garantizando escalabilidad, continuidad e

interoperabilidad
- Fase de evaluacién, monitoreo y control:

Define las acciones que contribuyen a

realizar seguimiento y monitoreo sobre las

actividades de cada una de las fases del

proyecto, y su avance segun su

planificacion.
Cuatrimestral,
a partir de la
implementacié

Creacion de
expedientes

Expedientes

+ Creacién de expedientes en SIED segln la o
electrénicos

necesidad de la produccion documental

Expedientes
electronicos

en SIED n del SGDA implementados
Mecanismos o + Desarrollo de estrategias de publicidad vy
controles promocion de productos y servicios de Reunién de
técnicos en los informacién que dispone el archivo, para ello trabajo con Mecanismos y
sistemas de realiza de manera articulada con el area lider del Cuatrimestral, controles
informacion encargada de comunicaciones de la entidad, las roceso de a partir de la técnicos de
para restringir siguientes actividades: dFi)reccionami implementacio expedientes
el acceso a los - Plan de publicidad: Recoleccion de fuentes ento y n del SGDA electrénicos
documentos en de informacion, definir mensaje a informar, planeacién establecidos
entorno audiencia, estrategias de recordacién,
electrdénico campanas de comunicacion)
Actividades Plan de medios: multicanales de difusion Gestic Gestic
para aIinfaar la (impresos, rede§ sociales, pagina web, etc.) docﬁfng)r?tal Cuatrimestral, dochnltaC):tal
Cultural gestion - Implementacion de servicios que pe_r,mltan alineada con 2@ partir de |&_1, alineada con la
documental a acceso y consulta a la documentacion de la politica implementacio politica
la politica archivo. Los servicios deben ser disefiados ambiental n del SGDA ambiental

ambiental

conforme las necesidades de informacion
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Cédigo:
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Descripcion

administracion de archivos
Version:
2.0

Fecha:

Estrategia
o

2024-09-19

Periodicidad

Producto

Facilidad de
acceso y
consulta de la
informacién de
archivo
Sensibilizacién
y capacitacion
de los
servidores
sobre archivos

Gestion
documental
alineada con
las politicas y
lineamientos

del sistema de
gestion
institucional-
SGI

que se identifiquen en la caracterizacion de
usuarios y estudios de usuarios. Algunos
servicios del archivo pueden ser:
Instrumentos de Consulta y Reproduccion
+ Préstamo - Disefio de productos que faciliten la
promocion de los documentos e informacion
que estimulen el conocimiento, acceso vy
consulta al archivo institucional. A partir de la
caracterizacion de usuarios se pueden crear
productos de acuerdo con los segmentos de
destinatarios para satisfacer necesidades o
construir procesos de fidelizacidon. Algunos
productos, impresos o virtuales, para dar a
conocer los contenidos del archivo pueden ser:
- Espacios publicitarios
- Exposiciones
- Publicaciones: folletos, afiches,
libros, aplicaciones moviles (App)
- Juegos

revistas,

mecanismo

Elaboracion
procedimient
o]

Capacitacion
es sobre
archivos

Gestion
documental
alineada con
lineamientos

del SGI

Cuatrimestral,
a partir de la

implementacio
n del SGDA

Cuatrimestral,
a partir de la

implementacio
n del SGDA

Cuatrimestral,
a partir de la

implementacio
n del SGDA

Procedimiento
de acceso y
consulta de la
informacién de
archivo

Servidores
capacitados

Gestion
documental
alineada con
lineamientos

del SGI
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9. Documento referente

T

Caracterizacién  Caracterizacién del proceso de gestion de la informacion

10. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

s Cod. s s .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2023-03-29 1.0 TS-0219 Creacién del documento.

Esta versidén incorpora las siguientes

modificaciones:

e Actualizacién general del formato

e Ajuste de redaccion y ortografia

2024-09-19 2.0 TS-0612 e Fortalecimiento de la matriz de

productos de la politica de gestién
documental donde se describa el
componente, producto y soportes de
cumplimiento del producto

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion

Nombre: Juan Stiven Rios Andrade

Cargo: Profesional especializado
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