I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA




I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado - Colombia
Establecimiento publico

adscrito al Ministerio de Cultura

Armando Martinez Garnica

Director General

Elaborado por:

Erika Rangel Palencia

Angela Marcela Camacho Vargas
Myriam Mejia Echeverry

Con el apoyo de:

Secretaria General.

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion Archivistica.y
Documento Electroénico.

Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.
Subdireccion de Gestidn del Patrimonio Documental.
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos:

Correccion de estilo . . .
Maria Angélica Osorio C. Archivo General de la Nacion de Colombia

Carrera 6 No. 6-91
Teléfono: 328 2888 Fax: 337 2019

llustraciones . E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co
Basadas en elementos de freepik.com Pagina web: www.archivogeneral.gov.co
Fotografia, diagramacién y graficos Bogota D.C., Colombia - 2018

Catalina Lozano Ortega . . . .
Las publicaciones del Archivo General de la Nacion de Colombia

estan protegidas por lo dispuesto en la Ley 23 de 1982. Podran

ISBN reproducirse extractos sin autorizacién previa, indicando la
En tramite fuente.

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos

Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co p




I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

Tabla de contenido

Presentacion

Introduccion

-

. ¢, Qué es el Modelo?

. Propésito del Modelo
. Caracteristicas del Modelo

. Estructura del Modelo
. Definiciones y alcance

. Disefio y redaccién
. Componentes del Modelo

. Mapa de ruta

© 0 NO O~ WON

. Destinatarios del Modelo y utilizacién

CAPITULO 1. ALCANCE DE LOS COMPONENTES

1.1. Componente Estratégico
1.2 Componente Administracion de Archivos
1.3 Componente Documental

1.4 Componente Tecnoldgico
1:5 Componente Cultural

10

10
10

11
11

12
13

13
13

15

16

17
18

19
20

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos

Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co




I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

Tabla de contenido

CAPITULO 2. ESQUEMA DE CONTENIDO DEL MODELO ... . .« 21
2.1. Componente Estratégico SN\ 23
2.2 Componente Administracion de Archivos e 24
2.3 Componente Documental \. \¢".J 25
2.4 Componente Tecnolégico ) 26
2.5 Componente Cultural P N 27

CAPITULO 3. MATRIZ DEL MODELO.DE GESTION 28
3.1 COMPONENTE ESTRATEGICO . 29
3.1.1 Planeacién de la Funcién‘Archivistica 30
3.1.2 Planeacion Estratégica 3 37
3.1.3 Control, evaluacioén y.seguimiento 39
3.2 COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 43
3.2.1 Administracién de archivos 44
3.2.2 Seguridad en el trabajo y salud ocupacional 50

Volver al indice @\\ Modelo fie Gestion Documentfl yAdministr?cién de Archivos
Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co 4

&




I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

Tabla de contenido

3.3 COMPONENTE DOCUMENTAL (.. 52
3.3.1 Procesos de la gestion documental ¢- &) 53
3.4 COMPONENTE TECNOLOGICO »we 85
3.4.1 Administracion electronica 86
3.4.2 Preservacion de documentos en ambientes electronicos 95
3.4.3 Interoperabilidad ... 98
3.4.4 Seguridad y privacidad ...« 104
3.5 COMPONENTE CULTURAL 118
3.5.1 Gestion del conocimiento 119
3.5.2 Patrimonio documental 126
3.5.3 Gestion del.cambio 128
3.5.4 Participacion.ciudadana 131
3.5.5 Mercadeo de la informacioén 134
3.5.6 Proteccion del ambiente 143
ANEXOS 145
Anexo 1. Glosario 146
Volver al indice Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
(\ Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co L)

&







LAMGD

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Desde la creacion del Archivo General de la Nacion en Colombia, a
partir de la Ley 80 de 1989 y Ley 594 de 2000, con sus desarrollos
normativos, esta institucion ha venido orientando y ofreciendo
instrucciones con el propdsito de unificar criterios y vocabulario técnico
o terminologia archivistica que permitan a las instituciones publicas

y a las organizaciones privadas que cumplen funciones publicas
desarrollar eficazmente la funcidn archivistica, resultando asi una
adecuada gestion documental y administracion de archivos.

Es por ello que, frente a la amplia normatividad que ya se
encuentra vigente en el pais y sus desarrollos, que cubren

los aspectos técnicos y procedimentales que orientan el
quehacer archivistico, se registro la necesidad de recopilar en

un unico documento los conceptos, los criterios, los productos,
los instrumentos y requerimientos, asi como las diferentes
actividades que involucran los procesos de la gestién documental
y la administracion de archivos establecidos, indicando los
lineamientos y herramientas a las cuales acudir para su
implementacién y ejecucion.

En respuesta a lo anterior, se incluyé en el Plan Estratégico del

Archivo General de la Nacion (2014-2018) el proyecto “Modelo
de gestion documental para el Estado Colombiano”. Durante

1. Listado de Normas Técnicas disponible para consulta en la Biblioteca Especializada del AGN.

el afio 2016 se previd la elaboracion de un documento que
tomara en cuenta lo actuado por el AGN hasta el momento tanto
en normatividad como 'en aspectos técnicos, articulado con lo
proferido por la Presidencia de la Republica, el Ministerio de
Cultura, el Ministerio-de Tecnologias de la Informacion y de

las Comunicaciones, los organismos de control y vigilancia,

el Departamento Nacional de Planeacion, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, entidades todas que han
integrado.en sus directrices, politicas y estrategias asuntos tales
como la“Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica,
la.Modernizacion y la eficacia de la Administracién Publica, el
Patrimonio Documental de la Nacioén, el Gobierno en Linea, el
Control y la Atencién al Ciudadano. Con ello han coadyuvado a
la incorporacion, en el deber ser de la administracion en todos
los ordenes, niveles y sectores, la gestién documental como un
proceso de apoyo y de suma importancia para el desempefio
institucional, articulado con los aportes de la normalizacion
técnica, es decir, las normas creadas, homologadas o adaptadas
de normas internacionales' como Norma Técnica ColombianaZ.

Fue asi como la Direcciéon del AGN, en desarrollo de la segunda
fase del proyecto, integré un equipo de funcionarios y contratistas
para elaborar este documento, quienes realizaron actividades

2. ICONTEC — ARCHIVO GENERAL DE LANACION. Secretaria Técnica de Normalizacion Archivistica.
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

de investigacion tendientes a la recopilacion de informacion sobre
asuntos relacionados con la tematica del modelo de gestidn
documental y del modelo de madurez de la gestion documental.

Este equipo indago, recogio y estudio todo lo actuado por el Archivo
General de la Nacién en los lineamientos sobre gestién documental,
parametros y pautas dadas en cumplimiento de su principal funcién
como ente rector de la politica archivistica del pais y érgano de
direccién y articulacién del Sistema Nacional de Archivos de Colombia.
Recogié ademas informacién sobre modelos de similar naturaleza
para establecer la definicion del tipo de modelo que podria adecuarse
a los intereses y necesidades de un documento que alineara los
elementos de la gestion documental.

Se tuvo en cuenta el normograma?, la Matriz de Normas Técnicas
Internacionales y el listado de Normas Técnicas de la Biblioteca
Especializada del AGN. Con esta informacion fue posible

cruzar datos de aquellas normas internacionales que han sido
homologadas, adoptadas o adaptadas como Norma Técnica
Colombiana. Adicionalmente, las resoluciones, circularesyy.
conceptos técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacion
entre 2013 y julio de 2016.

La diversidad de normas y de asuntos sobre gestion documental, y
otras tematicas relacionadas fueron tenidas en cuenta, observando
la trazabilidad de los asuntos tratados, en mayor o menor medida,

3. http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa Consultado el 5 de julio de 2018.

Volver.al indice C(\\

y aquellos que han perdido vigencia por haber sido derogadas las
normas o algunos de sus articulos.

También se realiz6 una revision de bibliografia y se llevaron a cabo
reuniones con funcionarios'y contratistas del AGN para recabar e
intercambiar informacion.sobre las tematicas que son objeto de trabajo.

Con los resultados.obtenidos en las actividades mencionadas

fue posible identificar la situacion de partida para la definicién

del modelo de gestion documental, y posteriormente se vio

la necesidad de incluir por su conexidad lo atinente a la
administracion de archivos. Este documento se presenta entonces
para obtener, en consulta interna del Archivo General de la Nacién
y con funcionarios de otras instituciones, los comentarios y las
sugerencias que deben considerarse para una version definitiva.
Posteriormente en las redes sociales y pagina web institucionales,
se invita a la comunidad archivistica en general a la consulta
publica con lo cual se logra ampliar la participaciéon y cumplir con
el propdsito de construir colectivamente este modelo.

El Archivo General de la Nacion desarrollara, con posterioridad

a la expedicidon de este modelo, documento, orientativos tipo
manuales, guias, instructivos, entre otros que se requieran para
dar lineamientos especificos y detallados en aquellos productos de
los componentes.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

El presente Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos, en adelante llamado solamente Modelo de
Gestion, responde al interés del Archivo General de la Nacién
por facilitar herramientas de trabajo para el desarrollo de

la funcion archivistica en el pais, en cumplimiento de lo
establecido en la normatividad que aplica en este campo, y a
la necesidad de construir sobre la base de lo actuado hasta
el momento, un documento que sirva de referente sobre

las areas en las que hay que actuar dentro de la gestion
institucional para orientar la ruta del quehacer en esta materia
de las entidades en todos los 6rdenes, niveles y sectores del
pais, asi como para la ciudadania.

1.¢,Qué es el Modelo?

El Modelo de Gestidon Documentaly ’Administracion de Archivos es un
referente estratégico presentado a‘través de un esquema conceptual
basado en lineamientos de politicas publicas articuladas con la
politica archivistica, que se ofrece como una herramienta para el
desempefio de esta funcién en las entidades.

2. Propésito del Modelo

El principal propésito es servir de referente para la implementacion y
desarrollo-de la funcién archivistica en las entidades y organizaciones
del Estado.colombiano. También para la generacion y presentacién
de planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias
al interior de las mismas y a las competentes para acciones de
evaluacion, seguimiento y control.

3. Caracteristicas del Modelo

Se trata de un Modelo*referencia basado en conceptos, definiciones,
lineamientos y requerimientos existentes y mejores practicas, que

en su condicion de referente servira para articular los aspectos
transversales de otros modelos administrativos, y base para la
definicion y uso de herramientas de evaluacion®.

4. Modelo es un término que tiene varias acepciones y aplicaciones dependiendo del ambito en el que se utilice. Referente, esquema, o representacion, de algo para nuestro caso la gestion
documental y la administracion de archivos. Para responder a la relacién sujeto objeto, se estudiaron clasificaciones sobre modelos, cuantitativos, cualitativos, entre otros y desde la perspectiva del

conocimiento, modelos de ideas, buenas practicas, para concluir en el modelo de soporte.

5. Para el caso, lo re!ativo al compromiso con el.componente de Eficiencia Administrativa, relacionado con establecido en el Decreto 1499 de 2017, “ Formulario Unico de Reporte de Avances de la
Gestion, FURAG, el Indice de Gobierno Abierto, IGA, y el Modelo de Madurez contemplado en el proyecto por el AGN en 2014 , entre otros.
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4 .Estructura del Modelo

Este modelo se estructura sobre el marco conceptual de la gestion

documental® y la administracion de arehivos’, tomada como area

de conocimiento, con cinco componentes que facilitan su estudio,
E comprensién y uso. Se dividen.a/su_vez en subcomponentes,

criterios, productos, lineamientos y’herramientas, tal como se
definen a continuacion:

5. Definiciones y alcance

Las siguientes definiciones permitiran observar el alcance de cada
elemento del Modelo, tal como sigue:

Componente: Categoria tematica que desglosa los temas que
hay querenfatizar dentro de un area del conocimiento.

* Subcomponente: Subdivisiones de un componente, en tanto se
requiera mayor especificidad.

» Criterio: Requisitos para la implementaciéon del subcomponente,
con el fin de atender las necesidades de orden administrativo,
legal, funcional y tecnoldgico, entre otros elementos.

6. Véase la definicion incluida mas adelante en el Componente Gestion Documental.
7. Véase la definicidn incluida mas adelante en.el Componente Administracién de Archivos.

Volver. al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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*  Producto: Los productos que la entidad debe tener o desarrollar
para cumplir con el criterio.

* Lineamiento: Indicacién de normas, leyes, decretos, directivas,
resoluciones, acuerdos, circulares,-entre otros requisitos
legales.

* Herramienta: Indicacion de manuales, guias, normas técnicas,
modelos, requerimientos, entre otros referentes técnicos.

6. Disefio y redacciondel Modelo

La estructura jerarquica, también denominada “en arbol”, fue escogida
como disefio para facilitar el desarrollo de los contenidos del Modelo
de gestion y.a consulta, presentada en un esquema de organizacién
tematica, de lo general a lo especifico, en una secuencia que no obliga,
en algunos.casos, a seguir este orden para la implementacion, con
indicacion de lineamientos y herramientas que, al estar este Modelo en
formato de hipertexto, se puedan desplegar para acceder a diversos
materiales y fuentes de informacion.

Otro factor importante para el uso del mencionado disefio es la
posibilidad que brinda de actualizar el Modelo de gestion, al agregar,
crear, o eliminar contenidos para mantener la vigencia de este
instrumento de gestion. Con respecto a la redaccién se optd por tener
la misma pauta en el uso de los términos iniciales y de brevedad; se
opto por lo sencillo, de facil comprension.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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Las definiciones de algunos términos se despliegan al.contacto con el
texto al que pertenecen, con indicacion de la fuente, para la publicacion
en medio digital. Sobre el estilo, se hizo propio el que corresponde a un
material caracterizado como instrumento de referencia, concebido para
la consulta detallada de los items de que consta.

7. Componentes del Modelo

Los cinco componentes que integran.el modelo son: estratégico,
administracion de archivos, documental, tecnolégico y cultural.

8. Mapa de ruta para el.modelo de madurez

El mapa de ruta representa el curso de la accion desde un punto de
partida dado por el analisis del diagnéstico de la gestion documental

y la administracion de archivos con indicacion de las metas que se
pretenden alcanzar en la implementacion del modelo de madurez. El
propésito’del'mapa de ruta es servir de base para elaborar la hoja de
ruta y.los niveles de los productos, con la que se marque un norte, y se
dirijan/las acciones conducentes a la identificacion de los niveles que
se espera obtener.

9. Destinatarios del Modelo y utilizacién

Los destinatarios del modelo de gestion documental y administracién
de archivos y su mapa de ruta, son un conjunto amplio de instituciones
y organismos del Estado con diferencias en cuanto a su mayor o menor

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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mapa de ruta, podran contar con estos.instrumentos para la gestion de
informacion y documentacion que les.permite:

* a) Implementar el diagnostico, a fin de identificar el nivel de
requerimientos cumplidos y desarrollar un plan estratégico que
progresivamente permita llevar a cabo las actividades conducentes
al cumplimiento de las politicas publicas.

* b) Realizar el{control de la planeacion e implementacion de la
gestion documental y administracion de archivos, articulado con
otras politicas publicas® que inciden o son complementarias con
los lineamientos de la funcion archivistica.

* ¢) El/Archivo General de la Nacion como generador del modelo

complejidad funcional, administrativa y de ambito de competencias?, hace uso del mismo en el marco del Sistema Nacional de Archivos.

asi mismo, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y la

comunidad en general. También son destinatarios otros archivos nacionales, archivos
generales cuya misién esté relacionada con los archivos y sus

Las entidades del Estado daran cuenta del cumplimiento de la documentos. Asi como, aquellos investigadores que encuentren en

normatividad y del avance en su gestién, en tanto administra recursos  este documento, una guia de referencia, para la administracion de
de informacion, por lo cual, al hacer uso del contenido del modelo y el  archivos y la gestiéon de documentos.

8. Para ilustrar con un ejemplo lo anterior, segun datos de la Contaduria.General de la Nacion, mediante Resolucion No. 622 de Noviembre de 2015 en detalle las Categorias de Municipios para
2016 y la cantidad de municipios para cada categoria son: Categoria Especial: 6; Cat. 1: 24; Cat.2: 19; Cat.3:16; Cat.4: 26; Cat.5:39; Cat. 6:971. Conforme a los parametros para la categorizacion
sumando los municipios de categorias 4, 5, y 6, hay un total de 1.036 municipios con menos de 30.000 habitantes. La Ley 1551 de 6 de julio de 2012, sobre Modernizacién de la organizacion y
funcionamiento de los municipios, sefiala en los articulos 9 y 10, que los municipios de 30.000 habitantes o menos, deben contar con una organizacion minima de acuerdo con la capacidad técnico-
operativa de la administracion municipal. El art. 3 Funciones de los municipios, numeral 1. Administracion, y numeral 5. Cultural. Se establece ademas en esta disposicion que “Las entidades podran
hacerles requerimientos que estén a su alcance, y de no ser asi.deben proveer los elementos y medios para que los puedan cumplir.”

9. En la actualidad el disefio y la promocion e implementacion de la politica publica de acceso a la informacién publica esta a cargo de la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la
Republica, del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, del Departamento Nacional de Planeacién, del Archivo
General de la Nacion y del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, y con ello la obligatoriedad de cumplir con todos los lineamientos sobre la funcién archivistica y los procesos de
evaluacién de avance asi: * Departamento Administrativo de la Funcién Publica. FURAG-Formato Unico de Reportes de Avance de la Gestion. Solo rama ejecutiva del orden Nacional. Componente
Eficiencia Administrativa. Politica de Gestién Documental. *Procuraduria General de la Nacién. IGA. -1.133 Alcaldias y Gobernaciones y 9.041 instituciones. indice INTEGRA. Herramienta de
fortalecimiento para la gestion preventiva.

Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co 14
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A continuacién, se indica el alcance de los
componentes del Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos:

1.1 Componente Estratégico

Comprende actividades relacionadas con el

diseno, planeacion, verificacion, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion
documental y administracion de archivos), mediante
la implementacion de un esquema gerencial y

de operacién a través de planes, programas y
proyectos que apalancan los objetivos estratégicos
de la institucién, ademas de articularse con otras
politicas de eficiencia administrativa.

Volver. al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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1.2 Componente Administracién de Archivos

Comprende el conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
necesarios para la realizacién de los procesos de
la gestion 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.

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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1.3 Componente Documental

Comprende los procesos de la gestion
documental. La gestion de los documentos

en todos sus formatos o soportes, creados o
recibidos por cualquier entidad en el ejercicio de
sus actividades con la responsabilidad de crear,
mantener, conservar y servir los documentos,
durante su ciclo vital.

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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1.4 Componente Tecnolégico

Comprende la administracion electronica de
documentos, la seguridad de la informacién

y la interoperabilidad en cumplimiento de las
politicas y lineamientos de la gestion documental y
administracion de archivos.

Volver. al indice (\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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1.5 Componente Cultural

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
participacién ciudadana, la proteccién del medio
ambiente y la difusién. Todo ello en el marco del
concepto de cultura como “conjunto de rasgos
distintivos, espirituales, materiales, intelectuales
y emocionales que caracterizan a los grupos
humanos y que comprende, mas alla de las artes
y las letras, modos de vida, derechos humanos,
sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley
397 de 1997. Art. 1 num.1.

10. La cultura archivistica es sindnimo de‘cultura institucional, la cual es “un sistema de significados compartidos por todos los miembros de una organizacién; la percepcién comun de todos los
miembros de la organizacion” (Fabbri, 2000). http://www.scielo.org.bo/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S2077-33232000000200011 Consultado el 5 de julio de 2018.
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El esquema que se relaciona a continuacion indica en estructura tematica cada uno de [os
componentes contenida en la Matriz del Modelo de Gestion Documental y Administracionyde Archivos.

2.2 COMPONENTE
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

2.1 COMPONENTE
ESTRATEGICO

2.3 COMPONENTE 2.4 COMPONENTE
DOCUMENTAL TECNOLOGICO

2.5 COMPONENTE
CULTURAL

Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co 22
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2.1 COMPONENTE ESTRATEGICO

2.1.1 PLANEACION DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA

Diseno de instrumentos de
planeacion documental

» Diagnostico integral
» Politica de gestion documental

* Programa de Gestién
Documental — PGD

e Plan Institucional de Archivos -
PINAR

* Programas y proyectos
especificos de la funcién
archivistica

Analisis de procesos ¥y
procedimientes

* Analisis de produccion documental
de los procedimientos

* Matriz.de riesgos en gestion
documental

Volver.al indice @\\

2.1.2 PLANEACION
ESTRATEGICA

Articulacion con ekplan
estratégico institucional

* Andlisis'y
direccionamiento

estratégico de la gestion
documental

Articulacion con politicas
del Modelo Integrado de
Gestion

* Articulacién de la gestién

» Directrices conjuntas

2.1.3 CONTROL, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO

Asegurar el control de la
gestion

* Indicadores de gestion

Asegurar la evaluacién a la
gestion documental

* Instrumentos de evaluacion
al avance de la gestién
administrativa

Asegurar el seguimiento
a la gestion

* Plan de mejoramiento

e Informes

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

2.2 COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

2.2.1 ADMINISTRACION 2.2.2 SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DE ARCHIVOS Y SALUD OCUPACIONAL
Administracion Gestion en seguridad y salud

ocupacional

» Tipo de administracién de archivos

. » Actividades de sensibilizacion
Recursos fisicos

* Aseguramiento de las condiciones

« Infraestructura locativa de trabajo

Recursos financieros
* Planeacion del presupuesto
Talento humano
* Gestion‘humana

. Capacitacion

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

2.3 COMPONENTE DOCUMENTAL

2.3.1 PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Planeacion. (Técnica)

» Disefio y creacién de
documentos

* Documentos especiales

* Control de versiones y
trazabilidad

e Cuadro de Clasificacion
Documental

+ Tabla de Retencion Documental
+ Tabla de Valoracién Documental
* Reglamento de archivo
Produccion

* Medios y técnicas de
produccién

* (Reprografia

Volver.al indice C(\\

Gestion y Tramite

Creacion y conformacién de
expedientes

Registro y distribucién de
documentos

* Tramite
Organizacion
+ © Clasificacion
* Ordenacién
* Descripcion
Transferencia

* Plan y cronograma
de transferencias
documentales

* Transferencias
documentales

Transferencias electronicas

Disposicion de documentos

e Seleccion de documentos

* Conservacion total
e Eliminacion
Preservacion a largo plazo

» Sistema Integrado de
Conservacion

» Técnicas reprograficas para
disposicién de documentos

Valoracion

* Valores primarios y
secundarios

Criterios de valoracion
documentos vitales

* |nstrumentos de valoracion

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

2.4 COMPONENTE TECNOLOGICO

2.4.1. ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Eficiencia administrativa
» Matriz de Priorizacion

+ Optimizacion de procesos y
procedimientos

» Consumo de Papel
e Metas e Indicadores

Herramientas tecnologicas para la
administracion de archivos

+ Dispositivos electrénicos para
el control, gestion de archivos y
reproduccion de soportes fisicos y
analogos

Herramientas tecnolégicas para la
gestion documental electronica

* Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos

» Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos

* Flujos Electrénicos

« Sede Electronica

Volver.al indice C(\\

24.2.
PRESERVACION
DE DOCUMENTOS
EN AMBIENTES
ELECTRONICOS

Transferencia segura
de datos

* Infraestructura
tecnolégica
Diseno e

implementacion

del sistema de
preservacion digital

» Sistema de
preservacion digital

Administra€ién
del sistema-de
preservacion digital

+ Gestionyy direccion
del sistema de
preservacion

2.43 INTER-
OPERABILIDAD

Organizacional

* Produccion
documental a
través plataformas
transaccionales
internas y externas

» Politicas sobre
intercambio

Semantico
» Datos comunes
« Estructura de datos
Técnico
+ Definicion de
procedimientos de

interoperabilidad

* Intercambio de
documentos

2.2.4. SEGURIDAD Y PRIVACIDAD

Segdridad de los
récursos humanos

* Rolesy
responsabilidades

* Acuerdos de
responsabilidad

Seguridad en los
documentos y control de
acceso

» Documentos vitales o
esenciales

* Medios de
almacenamiento

» Controles de acceso

Seguridad fisica y del
entorno

» Seguridad de la
informacion

Seguridad de las
operaciones

¢ Acuerdos de
confidencialidad

* Recursos tecnoldgicos
» Proteccién del entorno
digital
+ Controles criptograficos

» Copias de seguridad

Seguridad de las
comunicaciones

» Proteccion en las redes

 Transferencia de
informacion

Seguridad de la
informacion en las
relaciones con los

proveedores

» Seguridad de la
Informacioén en las
relaciones con los

proveedores

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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y Administracion de Archivos

LAMGD

2.5.1 GESTION DEL
CONOCIMIENTO

\ 4

Apropiacién del conocimiento

* Programa de gestion del
conocimiento

Gestion de contenidos
* Memoria institucional
* Historia Institucional
* Instrumentos de referencia
* Bases de datos
Innovacioén

* Proyectos de innovacién

2.5.2 PATRIMONIO DOCUMENTAL
Patrimonio docuniental
» Guias, catalogos e indices

* Registro Nacional de Archivos
Historicos

2.5.3 GESTION DEL
CAMBIO

Cultura organizacional

* Programa de gestion‘del
cambio

Asesorias
* Plan devasesoria

+ Alfabetizacion digital

2:5.4 PARTICIPACION
CIUDADANA

Espacios de encuentro y
participacion

» Ofras actividades con la
comunidad

 Redes culturales

 Rendicidon de cuentas

2.5 COMPONENTE CULTURAL

2.5.5 MERCADEO DE LA

INFORMACION

Difusion

* Publicidad y promocién

* Productos
» Servicios
Acceso y consulta
Caracterizacion de usuarios
* Acceso y consulta

Documentos de acceso a la
informacion

e Canales de Servicio

Accesibilidad y usabilidad

2.5.6 PROTECCION DEL
AMBIENTE

Cultura ambiental
Actividades de sensibilizacion

Aseguramiento de la gestion
ambiental

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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3.1 COMPONENTE ESTRATEGICO

Comprende actividades relacionadas con el disefo, planeacion, verificacion %Joramlento y sostenibilidad
de la funcién archivistica y Gestion Documental, mediante la |mplem n de un esquema gerencial y de
operacion a través de planes, programas y proyectos que busca ap os objetivos estratégicos de la
institucion, ademas de articularse con otras polltlca e C|en0|a administrativa.

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

aprobacién y
evaluacioén de

los lineamientos
de la gestién
documental y
administracion de
archivos.

Volver.al indice @\\

instrumentos de
la planeacién
de la Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos:

aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades

y. amenazas de la entidad
entorno al cumplimiento de la
funcion archivistica.

Decreto 1080 de 2015.
“Decreto Unico” -
Arts. 2.8.5.4.3y 2.8.5.4.4.

AGN. Acuerdo 042 de 2002
-"Criterios para organizacion
de archivos”

Planeacion de Disefo de Diagnéstico integral * Ley 489 de 1998. “Normas NTC 5722:

La Funcién Instrumentos sobre la Organizacién y 2012. Gestion

Archivistica de Planeacién La entidad realiza un funcionamiento de las de continuidad
Documental documento que contiene el entidades del de negocio.

Comprende estado actual de la gestion orden nacional”

las actividades Busca formular documental en aspectos

de la funcién los lineamientos administrativos, archivisticos, e Art. 8. Desconcentracion

archivistica marco de conservacion, infraestructura administrativa. Arts. 9

encaminadas la politica y tecnologia; @si; como la y 12. Delegacion. Art.

al disefio, archivistica a validacién-de.su cumplimiento 39. Integracién de la

elaboracion, través de los normativo;.identificacion de administracién publica.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB

Planeacion de
La Funcidén
Archivistica

Comprende

las actividades
de la funcién
archivistica
encaminadas

al disefo,
elaboracion,
aprobacién y
evaluacion de
los lineamientos
de la gestidn
documental y
administracion de
archivos.

Volver.al indice @\\

SAMGD

Diseno de
Instrumentos
de Planeacion
Documental

Busca formular
los lineamientos
marco de

la politica
archivistica a
través de los
instrumentos de
la planeacién
de la Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Politica Institucional de
Gestion Documental

La entidad genera un documento
que denota el compromiso de la
alta direccion frente a la gestion
documental, este documento
esta constituido por el marco
conceptual para la gestion de la
informacion fisica y electrénica
de las entidades publicas;.el
conjunto de estandares para

la gestion de la informacién en
cualquier soporte; la metodologia
para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso
y preservacion de la informacion
y la coordinacién, vinculante con
todas las areas de la entidad

en tanto su participacion en

el desarrollo de la funcién
archivistica.

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

NIVEL

Basico e Decreto 1'080 de 2015.
“Decreto Unico” Arts.

2.8.2.5.6-

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

sSuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

aprobacién y
evaluacioén de

los lineamientos
de la gestién
documental y
administracion de
archivos.

Volver.al indice @\\

instrumentos de
la planeacién
de la Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos.

planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la
documentacién producida

y recibidapor una entidad,
desde su origen hasta su
destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y
conservacion.

2.8.3.1.2.-2.8.8.8.1.
(literal e)

Planeacion de Disefio de Programa de Gestion * Ley 594 de 2000 -"Ley AGN. Manual

La Funcién Instrumentos Documental - PGD General de Archivos”. Implementacion

Archivistica de Planeacion Art. 21. Programas de de un programa
Documental La entidad formula, aprueba, gestién documental. de Gestion

Comprende publica, implementa y Decreto1080 de 2015.- Documental.

las actividades Busca formular controla un documento “Decreto Unico” Articulos. PGD. 2014. 59p.

de la funcién los lineamientos a corto, mediano y largo 2.8.2.1.16. Num. 6y 10

archivistica marco de plazo, que incorpora el -28258-282510.-

encaminadas la politica desarrollo sistematico de 282511.-2.825.12.

al disefio, archivistica a los procesos archivisticos, -282513.-2.825.14.

elaboracion, través de los encaminados a la -282515.-2.8.2.8.1. -

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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Planeacion de
La Funcién
Archivistica

Comprende

las actividades
de la funcién
archivistica
encaminadas

al disefio,
elaboracion,
aprobaciéon y
evaluacioén de
los lineamientos
de la gestién
documental y
administracion de
archivos.

SAMGD

Diseno de
Instrumentos
de Planeacion
Documental

Busca formular
los lineamientos
marco de

la politica
archivistica a
través de los
instrumentos de
la planeacién
de la Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

La entidad formula,
aprueba, implementa y
controla un documento para
la planeacién de la funcién
archivistica, en aspectos
archivisticos de orden
normativo, administrativo,
econdémico, técnicoy
tecnoldgico;

el cual debe orientar

los planes, programas y
proyectos a corto, mediano
y largo_plazo en un periodo
determinado. Se precisa
que el PINAR debe
articularse con los demas
planes y proyectos

estratégicos existentes.

Volver.al indice @\\

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

Basico

e Decreto1080 de 2015. -

2.8.2.1.16. Num. 6y 10 -
2.8.2.5.8.

* Decreto 612 de 2018.
Directrices para la
integracion de los
planes institucionales y
estratégicos al Plan de
Accion por parte de las
entidades del Estado.

“Decreto Unico” Articulos.

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

AGN. Manual:
Formulacion
del Plan
Institucional

de Archivos —
PINAR. Bogota:
2014. 44 p.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Planeacion de
La Funcidon
Archivistica

Comprende

las actividades
de la funcién
archivistica
encaminadas

al disefio,
elaboracion,
aprobacién y
evaluacioén de
los lineamientos
de la gestién
documental y
administracion de
archivos.

Volver.al indice @\\

$AMGD

Diseio de
Instrumentos
de Planeacion
Documental

Busca formular
los lineamientos
marco de

la politica
archivistica a
través de los
instrumentos de
la planeacién
de la Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos.

Programas y proyectos
especificos de la funcion
archivistica

La entidad disefia y realiza

la planeacién de cada
programa especifico
establecido en el Programa

de Gestién Documental, asi
como los proyectos que se
hayan planteado tanto en

el PGD como en el PINAR

Yy su respectiva aprabacion,
definiendo capacidades,
recursos, equipo de
implementacion, esquemas de
gobernabilidad, estrategia de
implementacion y entrega en la
operacion en la institucion, a fin
de garantizar la disponibilidad
y acceso de los documentos a
largo plazo.

Basico

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

Decreto1080 de 2015.
“Decreto Unico” Articulos.
2.8.2.1.16. Nim. 6y 10 - y
Art. 2.8.2.5.8.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Planeacion de
La Funcidén
Archivistica

Comprende

las actividades
de la funcién
archivistica
encaminadas

al disefo,
elaboracion,
aprobacién y
evaluacion de
los lineamientos
de la gestién
documental y
administracion de
archivos.

Plan Analisis
de Procesos y
Procedimientos

Busca realizar
el andlisis
documental que
se origina de los
procedimientos
de la institucion,
con el propésito
de aportar en

la planeacién
documental
desde la
creacion, tramite
y preservacion a
largo plazo de los
documentos.

Analisis de produccion
documental de los
procedimientos

La entidad realiza el analisis
de los flujos documentales
de todos los procedimientos
de la entidad con el proposito
de asegurar los documentos;
incidir en los requisitos-de
produccion y optimizarlos
formatos que produce la
institucion.

Basico

* AGN. Acuerdo 008
de 2014. “Técnicas
y requisitos para la
prestacion de servicios de
los procesos de la funcion
archivistica”

Volver a| indice (-\ Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Planeacion de
La Funcidon
Archivistica

Comprende
las actividades
de la funcién
archivistica
encaminadas
al disefio,
elaboracion,
aprobacién y
evaluacioén de
los lineamientos
de la gestién
documental y
administracion
de archivos.

Volver.al indice @\\

Plan Analisis
de Procesos y
Procedimientos

Busca realizar
el andlisis
documental que
se origina de los
procedimientos
de la institucién,
con el propésito
de aportar en

la planeacién
documental
desde la
creacion, tramite
y preservaciéon a
largo plazo de los
documentos.

Matriz de riesgos
en gestion documental

La entidad garantiza

la articulacion de las
actividades de la politica

de gestion documental, con
las politicas del modelo
integrado de planeacion

y gestién; que permitan
dirigir, planear, ejecutar,
controlar, hacer seguimiento
y evaluacion a la gestion
institucional de las entidades
publicas, entérminos de
calidad.e integridad del
servicio,para generar
valor-publico.

Basico

e “Decreto 1081
de 2015.
“Decreto
Unico”.

Arts. 2.1.4.1
y SS.

* NTC GP 1000: 2009.
Gestion de la Calidad
para el Sector Publico.
NTC ISO/TR 18128:

2016. Informacion y
documentacion. Evaluacion
del riesgo para procesos y
sistemas de registros.

e Departamento
Administrativo de la
Presidencia. Estrategias
para la construccion del
Plan Anticorrupcién y de
Atencion al Ciudadano.
Bogota: 2012.

e Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica. Guia
para la Administracion del
Riesgo. 2015.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

NIVEL LINEAMIENTOS

SuB

Articulacion de la gestién * Decreto 1499 de
2017. -"Modifica el

Decreto 1083 de

Articulacion con Medio
otras Politicas del

Modelo Integrado

Planeacion

Estratégica
La entidad garantiza la

articulado con el
modelo integrado
de gestion
reflejado en

las estrategias

y planes de la
institucion.

documental con

las demas politicas
de desarrollo
administrativo

que integran el
modelo integrado
de gestion, con el
fin de orientar y
mejorar la eficiencia
administrativa.

Volver.al indice @\\

institucion; que permitan dar la
capacidad de gestion‘a través
de la obtencion de‘recursos
financieros; recurso humano,
tecnologias-de la informacion,
calidad, trasparencia,
participacién y atencion

al ciudadano, entre otras,
conducentes al logro de los
objetivos.

Comprende de Planeacién y integracion de las actividades 2015, Decreto Unico
la adopcion e Gestidn y necesidades de la politica Reglamentario del
implementacién de gestion documental, en los Sector Funcion

de los Busca articular documentos estratégicos de las Publica, en lo
lineamientos las actividades y politicas en la implementacién relacionado con el
de la funcién directrices de la del modelo integrado de Sistema de Gestidn
archivistica politica de gestiéon planeacion y gestién de\la establecido en el

articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Planeacion Articulacion con Elaboracion de directrices e Decreto 1499 de
Estratégica otras Politicas del conjuntas 2017. -"Modifica el
Modelo Integrado Decreto 1083 de
Comprende de Planeacién y La Entidad realiza la 2015, Decreto Unico
la adopcion e Gestidn estructuracion de las directrices Reglamentario del
implementacion de la gestién documental y Sector Funcion
de los Busca articular administracion de archivos de Publica, en lo
lineamientos las actividades y la Entidad, en documentos relacionado con el
de la funcién directrices de la de procesos, procedimientos Sistema de Gestién
archivistica Politica de Gestion y servicios institucionales,'y establecido en el
articulado con el Documental con otras politicas de desarrollo articulo 133 de la Ley
modelo integrado | las demas politicas | administrativo, teniendo 1753 de 2015.
de gestion de desarrollo en cuenta las necesidades
reflejado en administrativo institucionales y su alineacion * Decreto 270 de
las estrategias que integran el con la normatividad, de modo 2017. Participacion
y planes de la modelo integrado que generen valor. de los ciudadanos
institucion. de gestion, con el 0 grupos de
fin de orientar y interesados en la
mejorar la eficiencia elaboracion de
administrativa. proyectos especificos
de regulacion.
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Control,
Evaluacion y
Seguimiento

Comprende

la definicion
puntual de los
lineamientos e
instrumentos que
permitan realizar
la evaluacion,
seguimiento

y control de

las acciones
planeadas

en la funcién
archivistica
institucional.

Volver.al indice @

SAMGD

Asegurar el Control
de la Gestion

Busca establecer

el control de

los indicadores
sefalados para los
procedimientos,
programas y
proyectos de gestion
documental, con

el propdsito de
asegurar el logro de
los objetivos, metas
y la utilizacion de
recursos.

Y

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Indicadores de Gestion

La entidad realiza la
construccién y aplicacion de
los indicadores de gestion

a cumplir en el plan anual
institucional, con el propdsito
de garantizar control al
cumplimiento de las metas
de la funcién archivistica'y el
logro de los objetivos de la
entidad.

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Control,
Evaluacion y
Seguimiento

Comprende

la definicion
puntual de los
lineamientos e
instrumentos que
permitan realizar
la evaluacion,
seguimiento

y control de

las acciones
planeadas

en la funcién
archivistica
institucional.

Asegurar la
Evaluacion

a la Gestion
Documental

Busca evaluar la
gestion documental
en cumplimiento
de los requisitos
administrativos,

legales, funcionales

y tecnoldgicos
con el propésito
de mantener

la ejecucion,
cumplimiento

de entrega de
valor y actuar
preventivamente.

Volver.al indice @\\

Instrumentos de evaluacion
al avance de la gestion
administrativa

La entidad elabora

y aplica instrumentos de
autoevaluacion orientados

a la medicion del avance en
cuanto a implementacion y
cumplimiento de la estrategia;
las cuales podran ser
representadas en auditorias
internas y matriz de indicadores
de gestionidocumental.

e Departamento
Administrativo
De La Funcion
Publica.
Manual Técnico
del Modelo
Estandar de
Control Interno
para el Estado
Colombiano —
MECI 2014.
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3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

e Decreto 1499 de 2017.

Control,
Evaluacion y
Seguimiento

Comprende

la definicion
puntual de los
lineamientos e
instrumentos que
permitan realizar
la evaluacion,
seguimiento

y control de

las acciones
planeadas

en la funcién
archivistica
institucional.

Asegurar el
Seguimiento a la
Gestion

Permite conocer

el avance de la
implementacion

del sistema de
gestion documental
y administracion de
archivos, vigilando
la ejecucion de

las actividades
contenidas en

los documentos

de planeacién
estratégica y
operativa haciendo
uso de instrumentos
de medicién de
metas y planes de
trabajo propuestos.

Volver.al indice @\\

Plan de mejoramiento
archivistico

La entidad elabora,
implementa y controla el plan
de mejoramiento mediante
acciones correctivas,
preventivas y de mejora 'y
gestion preventiva en materia
de la funcién archivistica, a
partir de los resultados de

los indicadores,-hallazgos
reportados en informes

internos y de entes de control.

(Este documento aplica a las
entidades a las cuales se les
han-generado hallazgos y
compromisos sefialados en el
Acta de Visita de Inspeccion)

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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-"Modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto
unico Reglamentario
del Sector Funcioén
Publica, en lo
relacionado con el
Sistema de Gestion
establecido en el
articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.

Decreto 1080 de
2015.- “Decreto Unico”
Art. 2.8.8.1.5
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Control,
Evaluacion y
Seguimiento

Comprende

la definicion
puntual de los
lineamientos e
instrumentos que
permitan realizar

SAMGD

Asegurar el
Seguimiento a la
Gestion

Permite conocer

el avance de la
implementacion

del sistema de
gestion documental
y administracion de

Informes

La entidad elabora informes
de gestion sobre la gestion
documental y administracion
de archivos en cumplimiento
de los requerimientos
normativos, y los presenta

a la alta direccion de la
institucion de manera

3.1 COMPONENTE

ESTRATEGICO

la evaluacion, archivos, vigilando proactiva con fines/de
seguimiento la ejecucion de transparencia y.acceso a la
y control de las actividades informacion publica.

las acciones contenidas en

planeadas los documentos

en la funcién de planeacién

archivistica estratégica y

institucional. operativa haciendo

uso de instrumentos
de medicién de
metas y planes de
trabajo propuestos.
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SuB
COMPONENTES

Administracion de
Archivos

Comprende el diseio
e implementacion de
estrategias dirigidas
a la planeacion,
direccion y control
de los recursos
fisicos, técnicos,
tecnoldgicos,
financieros y de
talento humano,

en forma eficiente

y eficaz, para

el adecuado
funcionamiento de
los archivos de la
entidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.2 COMPONENTE ADMINISTRACION ARCHIVOS

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion
de los procesos de la gestién 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.

CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Administracion

Busca
centralizar la
administracion de
los documentos
desde su
produccion o
recepcion hasta
su disposicién
final, o
descentralizarla
cuando los
archivos se
encuentran
distribuidos fisica
y funcionalmente
en diferentes
areas de una

1 entidad.

Volver.al indice C(\\

Tipo de
administracion de
archivos

La entidad establece el
tipo de administracion
de archivos y lo plasma
en el Pinar, asimismo,
determina;establece,

y provee los-recursos

y medios necesarios
para la eficiente
administracion de los
archivos segun aplique:

¢ Centralizado.

¢ Descentralizado

Basico N

Ley 489 de 1998. “Normas sobre la
Organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional”

Art. 8. Desconcentracion
administrativa. Arts. 9y 12.
Delegacion. Art. 39. Integracion de la
administracion publica.

Ley 594 de 2000. “Ley General
de Archivos” - Administracion de
archivos. Art. 4, lits. fy h, y Tit. IV.

AGN. Acuerdo 027 de 2006.
“Actualiza el acuerdo 07 de 1994”

AGN. Acuerdo 08 de 2014."Técnicas
y requisitos para la prestacion de
servicios de los procesos de la
funcién archivistica”

AGN. Circular Externa 005 de 2012.

NTC-ISO 9000:
2015 Sistemas de
gestion de la calidad:
fundamentos y
vocabulario.

NTC GP 1000:2009.
Gestion de la calidad
para el sector
publico.

ISO 9001:2015.
Sistemas de gestion
de la calidad.

ISO 14001:2015.
Sistemas de
gestion ambiental.
Requisitos y guias
de uso.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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y Administracion de Archivos

3.2 COMPONENTE

ADMINISTRACION
ARCHIVOS

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL

Administracion | RECURSOS Infraestructura locativa EE (ol [ - Ley 594 de 2000. “Ley | = ISO 9001:2015.
de Archivos Fisicos General de Archivos” Sistemas de
La entidad debe garantizar los espacios Art.13. Instalaciones gestion de la
Comprende Busca y las instalaciones necesarias para el para archivos. calidad.
el disefio e gestionar funcionamiento de sus archivos, teniendo en
implementacién | los recursos cuenta las especificaciones técnicas Decreto 1080 de 2015. NTC 5921-2012
de estrategias materiales y existentes sobre areas de archivos. Titll. Cap.V Informacién y
dirigidas a la garantizarla | . 1 ciones fisicas de archivo AGN. Acuerdo 049 documentacion.
planeacion, infraestructura de 2000.”Condiciones Requisitos para el
dlretCCIIO(;\ y neces?rla ¢ Mobiliario de edificios y locales almacenamiento
control de para e . .. [ ivos.” [
los recursos funcionamiento | ° Equ os: control de cond|0|on§s destnados & archivos ggcrzrar:::%,
fisicos, técnicos, | del archivo y ambientales, control de seguridad e AGN. Acuerdo 050
tecnoldgicos, desempefio * Unidades de almacenamiento. de 2000. “Por el * AGN. Grupo de
financieros de sus areas y . 3 _ cugl se desarro!la el Conservac:o.r,)
y de talento actividades y la | * Aseguramiento de la gestion ambiental articulo 64 de! rutulo y Resfa'pura'c,on_
humano, en prestacion de (Ver: Componente CuIturgI, _ VIl conservacion de Especificaciones
forma eficiente | los servicios. subcomponente Proteccion del Ambiente) documentos”. para Cajas
: Carpetas
éeaﬂ(;::;;;;a El resultado del proceso anterior debe estar * AGN. Ac‘“’e” ‘,10 98 ﬁe Arshivo.
funci : reflejado en el PINAR, complementado en de 2074."...técnicas Bogota:2009
uncionamiento . y requisitos para la gota.z0ue.
de los archivos un _docurr_1’ento que _complle los proyectos tacion d '
de |a entidad de inversion requeridos para asegurar el presiacion de Servicios
' funcionamiento y modernizacion de los de los procesos de la
archivos de la entidad. funcion archivistica”

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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LAMGD

3.2 COMPONENTE

ADMINISTRACION
ARCHIVOS

SuB
CRITERIO PRODUCTOS

Administracion | RECURSOS

Planeacion del =EE(ell | © Constitucion Politica, articulos, 71, 356 y e Departamento

de Archivos FINANCIEROS | presupuesto 357 (reformados por los Actos Legislativos 01 Nacional de

_ de 2001 y 04.de 2007) Planeacion. Manual
Compr?nde Busca La entidad planea Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos’. de fue.nte.s' de
el disefio e gestionar e incluye en su Tit. IV financiacion para
implementacion | los recursos presupuesto , proyectos de inversion.
de estrategias | financieros anual, los rubros Ley.397.de 1997. Ley General de Cultura. Bogota: 2003. 93 p.
dirigidas a la necesarios necesarios para Art. Cofinanciacion de proyectos culturales. Lo
planeacion, para el el funcionamiento Ley 1185 de 2008 Modifica y adiciona laLey | eer ooy PUONCOS
direccion funcionamiento | del archivo ' para financiar fa

y el archivo y 397 de 1997. Recursos de programas de cultura:

control de y desarrollo de | ejecucion de las

los recursos
fisicos, técnicos,
tecnoldgicos,
financieros

y de talento
humano, en
forma eficiente
y eficaz, para
el adecuado
funcionamiento
de los archivos
de la entidad.

los procesos
de la gestién
documental y la
administracion
de archivos.

actividades de
gestién documental;
ademas identifica,
elabora, y gestiona
proyectos de
inversion en
diversas-fuentes
de financiamiento
de los sectores
publico, privado,

y de cooperacién
nacional e
internacional.

Volver.al indice C(\\

concertacién y de estimulos.
Ley 666 de 2001. Estampilla Procultura.

Ley 715 de 2001. Crea el Sistema General de
Participaciones.

Ley 1176 de 2007.

Ley 1450 de 2011. Arts.12-14. Sistema
General de Participaciones.

Estatuto Tributario. Art. 126-2. Estimulo
donaciones a organismos culturales...
personas juridicas sin animo de lucro.

Ley 1111 de 2006. Estatuto Tributario. Art. 470.
Telefonia movil.

Sistema General de
Participaciones. Guias.
Porcentajes para
cultura y del porcentaje
para libre destinacion.

Estampilla Procultura
IVA a la telefonia movil.

Donaciones. Guias.
Requisitos del donante.

Entre otros.
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3.2 COMPONENTE
ADMINISTRACION

ARCHIVOS

SuB
CRITERIO PRODUCTOS

Administracion | RECURSOS Planeacion del =EEell | © Ley 1185 de 2008. Sistema nacional de

de Archivos FINANCIEROS | presupuesto patrimonio.

Comprende Busca La entidad planea Lgy_1379 de 2010. Red nacional de bibliotecas
el disefio e gestionar e incluye en su publicas.

implementacion | los recursos presupuesto Decreto, 1469 de 2010. Licencias urbanisticas.
de estrategias financieros anual, los rubros .

planeacion, parael el funcionamiento Decreto 1100 de 2014. Patrimonio cultural de
direccion y funcionamiento | del archivo y la Nacion de naturaleza archivistica.

control de y desarrollo de | ejecucion de las

los recursos
fisicos, técnicos,
tecnoldgicos,
financieros

y de talento
humano, en
forma eficiente
y eficaz, para
el adecuado
funcionamiento
de los archivos
de la entidad.

los procesos
de la gestién
documental y la
administracion
de archivos.

actividades de
gestién documental;
ademas identifica,
elabora, y gestiona
proyectos de
inversion en
diversas-fuentes
de financiamiento
de los sectores
publico, privado,

y de cooperacién
nacional e
internacional.

Decreto 612 de 2018. Directrices para la
integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accién por parte de las
entidades del Estado.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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SuB

Administracion
de Archivos

Comprende

el disefo e
implementacion
de estrategias
dirigidas a la
planeacion,
direccion y
control de

los recursos
fisicos, técnicos,
tecnoldgicos,
financieros

y de talento
humano, en
forma eficiente
y eficaz, para
el adecuado
funcionamiento
de los archivos
de la entidad.

AMGD

TALENTO HUMANO

Busca que el personal que

labore en el area 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
administracion de archivos;
asimismo, brindar los
medios y contenidos para
lograr que las personas
relacionadas con los
procesos de la gestiéon
documental adquieran
valores, conocimientos,
destrezas y habilidades
para desempeniar labores
especificas en desarrollo
de actividades propias de
la funcién archivistica en la

entidad.

Volver.al indice C(\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Gestion humana

La entidad establece las
competencias, requisitos y
condiciones necesarios para el
cumplimiento de las funciones.y
responsabilidades inherentes.a los
procesos de gestion documental y
administracion de archivos, teniendo
en cuenta:

* Talento humano, con la participacion
de un equipo interdisciplinario que
vincula personal idéneo, capacitado
y.competente.

« “Manual de cargos, funciones y
competencias.

* En caso de tercerizar total o
parcialmente los procesos
de la gestion documental y la
administracién de archivos, se
debe garantizar la idoneidad de los
servidores.

. LINEAMIENTOS

3.2 COMPONENTE

ADMINISTRACION

ARCHIVOS

* Ley 594 de 2000.
“Ley General de
Archivos” Articulos.
15, 16, 17.

* Ley 1409 de 2010.
“‘Reglamenta el
ejercicio profesional
de la archivistica,
el codigo de éticay
otras disposiciones.”

e Decreto 1499 de
2017. -’"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.

HERRAMIENTAS

* GTC-ISO/TR

15489-2:2012.
Informacién y
Documentacion.
Gestion de
documentos.
Guia.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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3.2 COMPONENTE

ADMINISTRACION
ARCHIVOS

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Administraciéon | TALENTO HUMANO Capacitacion EEE(eomm’| © Ley 594 de 2000. “Ley | Archivo

de Archivos General de Archivos” Art. General de
Busca que el personal que La entidad incorpora en el plan 18 y paragrafo. la Nacién.

Comprende labore en el area que tenga a | institucional de capacitacion, las Capacitacion

el disefio e cargo la gestion documental, | acciones del programa especifico ¢ ‘l‘_ey 1409 de 2010. archivistica.

implementacién | cuente con las aptitudes y de capacitacion sobre el alcance Reglamenta el MiniManual 2.

de estrategias
dirigidas a la
planeacion,
direccion y
control de

los recursos
fisicos, técnicos,
tecnoldgicos,
financieros

y de talento
humano, en
forma eficiente
y eficaz, para
el adecuado
funcionamiento
de los archivos
de la entidad.

competencias para llevar

a cabo las diferentes
labores relacionadas con
los procesos archivisticos y
administracion de archivos;
asimismo, brindar los
medios y contenidos para
lograr que las personas
relacionadas con los
procesos de la gestiéon
documental adquieran
valores, conocimientos,
destrezas y habilidades
para desempeniar labores
especificas en desarrollo
de actividades propias de
la funcién archivistica en la

entidad.

Volver.al indice C(\\

y las necesidades de la gestion
documental y la administracion de
archivos y realiza las actividades
dirigidas a los funcionarios de los
diferentes niveles.de la entidad,
incorporandolo-en:

* Programa de capacitacion.

* “Programa de induccion y
reinduccion.

ejercicio profesional
de la archivistica, el
cédigo de ética y otras
disposiciones.”

e Decreto 1499 de 2017.
-"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 delaley 1753 de
2015.

e Decreto 1080 de 2015
“Decreto Unico” Art.
2.8.2.514.

Bogota: 1995.
60 p.
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3.2 COMPONENTE

ADMINISTRACION
ARCHIVOS

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

SEGURIDAD EN EL
TRABAJO Y SALUD
OCUPACIONAL

Comprende
actividades para

la comprension

y formulacién de
estrategias de
prevencion y atencion
de seguridad en

el trabajo y salud
ocupacional aplicados
al campo de la gestion
documental y la
administracién de
archivos en la entidad
y su relacion con el
entorno ambiental.

GESTION EN
SEGURIDAD

Y SALUD
OCUPACIONAL

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 administracion
de archivos.

Volver.al indice C(\\

Actividades de sensibilizacion

La entidad realiza actividades

de sensibilizacién, socializacion,
capacitacion e informacion sobre
los procedimientos y medidas

de prevencion relacionadas con
la seguridad para el trabajo y

la salud ocupacional, asi como
los principales riesgos en los
diferentes procesos de la gestién
documental'y la-administracion
de archives, con el propésito de
prevenir,.controlar y mitigar.

Decreto 1072 de
2015. Por medio
del cual se expide
el Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Trabajo.

* NTC-OHSAS
18001:2007.
Sistemas de gestiéon
en seguridad y
salud ocupacional.

« NTCISO
19011:2002

* Directrices
Auditoria Sistemas
de Gestion de
Calidad y/o
Ambiental. Edicion
2011. Auditoria
Sistemas de
Gestion.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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3.2 COMPONENTE

ADMINISTRACION
ARCHIVOS

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL

SEGURIDAD EN GESTION EN Aseguramiento de las condiciones Medio e Decreto 1072 |+ NTC-OHSAS
EL TRABAJO SEGURIDAD de trabajo de 2015. Por 18001:2007.
Y SALUD Y SALUD . . 3 medio del cual Sistemas de
OCUPACIONAL OCUPACIONAL | La entidad incorpora en la gestion documental y en se expide el gestion en

la administracion de archivos los lineamientos de la Decreto Unico seguridad
Comprende La entidad seguridad para el trabajo y la salud.ocupacional a Reglamentario y salud
actividades para busca integrar | través de las siguientes acciones: del Sector ocupacional.
la comprension los riesgos Trabajo.
y formulacion de seguridad ¢ Definicion de practicas y procedimientos seguros * NTCISO
de estrategias en el entorno para el desarrollo de las actividades de gestion 19011:2002
de prevencion de trabajo documental y administracion de archivos. « Directrices
y atencién de y la salud o _ Auditoria
seguridad en el ocupacional * Andlisis de riesgos laborales. Sistemas de
trabaj lud derivados de | To
rabajo y sall ervadosde’a 1. Prevencion.de-riesgos laborales, agentes Ges_tlon de
ocupacional realizacién de s biolaai - tre o Calidad y/o
aplicados al campo | actividades de quimicos, biolégicos, ergondmicos, entre otros. Ambiental.
de la gestion los procesos « Disminucion de los accidentes e incidentes. Edicion 2011.
documental y la de la gestion Auditoria
administracion documental y la | “pesarrollo de practicas y procedimientos seguros. Sistemas de
de archivos en administracion Gestion.
la entidad y su de archivos. + Asignacién de recursos para mejorar y dar
relacion con el cumplimiento de los requisitos legales.
entorno ambiental.
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE DOCUMENTAL

SuB

COMPONENTES

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio e
implementacion de los
procesos de la gestion
documental a través de
actividades relacionadas
con la informacion y la
documentacién institucional
para que sea recuperable
para uso de la administracion
en el servicio al ciudadano y
fuente de la historia. Dichos
procesos son: planeacion
(técnica), produccion, gestion
y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a
largo plazo, y valoracion.

Comprende los procesos de la gestion documental. La gestion de los documentos en todos sus formatos o
soportes, creados o recibidos por cualquier entidad en el ejercicio de sus-actividades con la responsabilidad de

crear, mantener, conservar y servir los documentos,(durante su ciclo vital.

CRITERIO PRODUCTOS NIVEL | LINEAMIENTOS

Planeacion.
(técnica)

Busca ejecutar
las actividades
de planeacién
técnica de los
documentos
durante su
ciclo de vida,
Su creacion,
valoracién, y
el control de
versiones,
mediante
esquemas e
instrumentos
archivisticos
normalizados.

Volver.al indice C(\\

Disefio y creacion de
documentos

La entidad elabora

el Programa de
Normalizacién'de
documentos, partiendo
de identificar-el tipo

de informacion que
produce y recibe en

el ejercicio de sus
actividades, elabora
los lineamientos para
el disefio, creacion

y produccién de

los documentos,
teniendo en cuenta las
funciones, procesos y
procedimientos de las

areas, la definicion del

Basico

Ley 872 de 2003.
"Crea el sistema de
gestion de la calidad
en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y
en otras entidades
prestadoras de
servicios”.

Ley 1437 de
2011. “Cédigo de
Procedimiento
Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo.”

Decreto 1080 de
2015, “Decreto
Unico” Art. 2.8.2.5.5;
Articulo 2.8.2.5.9

NTC 4436:1998. Papel
para documentos de
archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.

NTC 5397:2005. Materiales
para documentos de archivo
con soporte papel.

NTC GP 1000:2009. Gestion
de la calidad para el sector
publico.

NTC-ISO 15489-1:2010.
Informacién y documentacion.
Gestion de documentos.
Numerales 3.22y 7.2

GTC-ISO/TR 15489-2:2012.
Informacién y documentacion.
Gestion de documentos.
(Guia)
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3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SuB

Procesos de Planeacion.
la Gestion (técnica)
Documental

Busca ejecutar
las actividades
de planeacion
técnica de los

Comprende el disefo
€ implementacion de
los procesos de la

gestion documental a | documentos
través de actividades | durante su
relacionadas con ciclo de vida,
la informacién y su creacion,
la documentacion valoracion, y
institucional para el control de
que sea recuperable | versiones,
para uso de la mediante
administracion en el | esquemas e
servicio al ciudadano | instrumentos

archivisticos
normalizados.

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

tipo de documento,
sus caracteristicas
diplomaticas (internas
y externas) junto con
los requerimientos
para el uso de la
imagen corporativa,
soporte y medio de
almacenamiento y
controlados mediante
la tabla de retencion
documental.

¢ Identificacion de
formas de produccion

e Diserio de formas,
formatos y formularios
en cualquier formato,
los cuales.deben
estar.documentados y
normalizados bajo el
sistema integrado de
gestién, cumpliendo
con las condiciones
de accesibilidad y
usabilidad y con los
instructivos para su
diligenciamiento.

Volver.al indice C(\\

e AGN. Acuerdo 027
de 2006 “Actualiza el
acuerdo 07 de 1994”

e AGN. Acuerdo 02 de
2014.“Por medio del
cual se establecen los
criterios basicos para
creacion, conformacion,
organizacion, control
y consulta de los
expedientes de archivo
y se dictan otras
disposiciones”.

e AGN. Acuerdo 004 de
2015. Reglamenta la
administracién integral,
control, conservacion,
posesion, custodia
y aseguramiento
de los documentos
publicos relativos a los
Derechos Humanos y el
Derecho Internacional
Humanitario que se
conservan en archivos
de entidades del
Estado.

AGN. Manual de archivistica primera
fase. Guia para la implementacion
de un Programa de Gestiéon
Documental. Bogota: 2006. 186 p.

NTC 5854: 2011. Accesibilidad a
paginas web.

AGN. Manual Implementacion de un
programa de Gestion Documental
PGD. 2014. 59p.

ISO 9001: 2015. Sistemas de gestién
de la calidad. Requisitos.

ISO 14001: 2015. Sistemas de gestion
ambiental. Requisitos y guias de uso.

MINTIC - Guia de datos abiertos en
Colombia - Junio 2016.

AGN - CENTRO NACIONAL DE
MEMORIA HISTORICA. Protocolo de
gestién documental de los archivos
referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los derechos humanos,
e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién
del conflicto armado interno. Bogota:
2017. 71p.
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SuB

COMPONENTES

Procesos de la
Gestion Documental

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

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),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicién
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

Planeacion.
(técnica)

Busca ejecutar
las actividades
de planeacion
técnica de los
documentos
durante su
ciclo de vida,
su creacion,
valoracién, y
el control de
versiones,
mediante
esquemas e
instrumentos
archivisticos
normalizados.

Volver.al indice C(\\

preservacion y uso.

3.3 COMPONENTE
DOCUMENTAL

PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Documentos especiales m s“Ley 594 de 2000. * SAD-G, 2a.
Art. 3. Definiciones. Ed.:2000.
La entidad elabora el Programa Descripcion.

especifico de documentos
especiales, partiendo de identificar
las condiciones de los documentos

e AGN. Hacia un
diccionario de

en formatos no tradicionales, tanto term!nf) Ic_>g|a
analogos como digitales y que para archivistica. 1997.
su gestion y conservacion requieren 140p.

tratamiento especifico como:‘los * Reglas de

planos, documentos cartograficos, Catalogacion
fotografias, peliculas, registros Angloamericanas.
sonoros, dibujos y grabados, entre RCAA. 2ed.

otros; Y documentos especiales en Revisada.2003.

formato electronico. como: audios,
videos, correos electronicos, bases de
datos, contenidos en redes sociales,
entre otros; definiendo y aplicando los
lineamientos para el disefo, creacion,
produccién de los documentos y
procesos archivisticos segun las
caracteristicas propias de cada uno,
el contexto en el que fueron creados
y las condiciones de conservacion,
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SuB

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio e
implementacién de los
procesos de la gestidon
documental a través de
actividades relacionadas
con la informacién

y la documentacion
institucional para que sea
recuperable para uso

de la administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Planeacion.
(técnica)

Busca ejecutar
las actividades
de planeacién
técnica de los
documentos
durante su
ciclo de vida,
Su creacion,
valoracion, y
el control de
versiones,
mediante
esquemas e
instrumentos
archivisticos
normalizados.

Volver.al indice C(\\

Control de versiones y
trazabilidad

La entidad establece los
mecanismos de control
de la elaboracion de los
documentos indicando
las versiones y
asegurando su
trazabilidad en el

tiempo, manteniendo un
registro historico de/das
actividades desde su
creacién, permitiendo
asignar controles de
seguridad para el acceso,
consulta, modificacion

y uso.de determinada
version ya que éstas
pueden ser objeto de
modificaciones, hasta que
se declara el documento
de archivo.

Ley 1437 de
2011.“Cdédigo de
Procedimiento
Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo.”

Decreto 1080 de
2015, “Decreto
Unico” Art.
2.8.2.5.5; Articulo
2.8.259

AGN. Acuerdo 027
de 2006. “Actualiza
el acuerdo 07 de
1994”

NTC GP 1000:2009. Gestion de
la calidad para el sector publico.

NTC-ISO 15489-1: 2010.
Informacién y documentacion.
Gestion de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2:2012.
Informacién y documentacion.
Gestion de documentos. (Guia)

ISO 15489:2016.

AGN. Manual de archivistica
primera fase. Guia para la
implementacion de un Programa
de Gestién Documental. Bogota:
2006. 186 p.

AGN. Manual Implementacion
de un programa de Gestion
Documental. PGD. 2014. 59p.

AGN. Manual Implementacion
de un programa de Gestién
Documental. PGD. 2014. 59p.
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SuB

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio e
implementacién de los
procesos de la gestidon
documental a través de
actividades relacionadas
con la informacién

y la documentacion
institucional para que sea
recuperable para uso

de la administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Planeacion.
(técnica)

Busca ejecutar
las actividades
de planeacién
técnica de los
documentos
durante su
ciclo de vida,
Su creacion,
valoracion, y
el control de
versiones,
mediante
esquemas e
instrumentos
archivisticos
normalizados.

Volver.al indice C(\\

Cuadro de Clasificacion
Documental

La entidad realiza un
esquema organico-
funcional que refleja

las funciones,
actividades, procesos

y procedimientos, y

la documentacion
producida tanto fisica
como electronica en
cumplimiento de las
mismas, en el.que se
registran las secciones
y subsecciones, series y
subseries documentales.

e Decreto1080 de

2015, “Decreto

Unico™Art. 2.8.2.5.5;

Articulo 2.8.2.5.8

* AGN. Manual de archivistica
primera fase. Guia para la
implementacién de un Programa
de Gestién Documental. Bogota:
2006. 186 p.

* AGN. Manual Implementacion
de un programa de Gestién
Documental. PGD. 2014. 59p.

¢ AGN. Catrtilla de clasificacion
documental. Bogota: 2001. 28p.
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Procesos de la
Gestion Documental

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

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Planeacion.
(técnica)

Busca ejecutar
las actividades
de planeacién
técnica de los
documentos
durante su
ciclo de vida,
su creacion,
valoracién, y
el control de
versiones,
mediante
esquemas e
instrumentos
archivisticos
normalizados.

Volver.al indice C(\\

Tabla de Retencion
Documental - TRD

La entidad disefa, elabora,
aprueba e implementa la TRD
realizada con base en el cuadro
de clasificacion documental,

en la estructura organizacional
vigente y en la normatividad
aplicable entidad.

e Enlas TRD se debe
contemplar el soporte en el
que se han sido producidos
los documentos tanto fisicos
como electronicos.

* Realizar las actualizaciones
que sean requeridas, llevando
el'control de las versiones
en un registro histérico que
permita la administracion
del archivo conforme a la
vigencia que le aplica a la
tabla.

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Ley.594 de 2000. “Ley General
De Archivos” Arts. 3y 24.

Decreto 1080 de 2015, “Decreto
Unico” Art. 2.8.2.5.8 ; Art.
2.8.2.6.1;Art.2.854.4

AGN. Acuerdo 027 de
2006.”Actualiza el acuerdo 07 de
1994”. Definicion.

AGN. Acuerdo 04 de 2013.
“Por el cual se reglamenta
parcialmente los Decretos
2578y 2609 de 2012y se
modifica el procedimiento para
la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacién e
implementacién de la Tablas de
Retencion Documental y Tablas
de Valoracién Documental.

AGN. Circular Externa 003
de 2015. “Directrices para
la Elaboracion de Tablas de
Retencion Documental.”

e AGN. Mini/
Manual No.
4. Tablas de
Retencion y
transferencias
documentales.

e Directrices
basicas e
instructivos
para su
elaboracion.
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

e AGN. Fondos

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el disefio
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicién de
documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Planeacion.
(técnica)

Busca ejecutar
las actividades
de planeacién
técnica de los
documentos
durante su
ciclo de vida,
su creacion,
valoracién, y
el control de
versiones,
mediante
esquemas e
instrumentos
archivisticos
normalizados.

Volver.al indice C(\\

Tabla de Valoracion
Documental -TVD

La entidad elabora, aprueba y
ordena la implementacion de
la TVD para la administracion
en el Archivo Central del

(los) fondo(s) documentales
acumulados tanto fisicos
como electronicos, realizada
de acuerdo con la estructura
(s) organico-funcional(es).que
tuvo durante su evolucion'y

la normatividad aplicable a la
entidad.

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

Basico

* AGN.Acuerdo 002 de 2004.
“Por.el cual se establecen los
lineamientos basicos para
la organizacion de fondos
acumulados.”

* AGN. Acuerdo 04 de 2013.
“Por el cual se reglamenta
parcialmente los Decretos
2578y 2609 de 2012y se
modifica el procedimiento para
la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacion e
implementacion de la Tablas de
Retencién Documental y Tablas
de Valoracién Documental.

acumulados:
manual de
organizacion.
Bogota: 2004.
80 p.
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‘)‘ MG D y Administracion de Archivos 33 COMPONENTE
DOCUMENTAL

SuB CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

COMPONENTES

Procesos de la Planeacion. Reglamento de Archivo m

Gestion Documental | (técnica)
La entidad elabora, aprueba

Comprende el disefio Busca ejecutar | y aplica el Reglamento de

e implementacion de las actividades | archivo en el que se indican
los procesos de la de planeacién | las condiciones de acceso a
gestién documental a técnica de los | los documentos y servicios
través de actividades documentos de archivo para los usuarios

relacionadas con durante su internos y externos.
la informacion y ciclo de vida,

la documentacion su creacion,

institucional para valoracién, y

que sea recuperable el control de

para uso de la versiones,

administracion en el mediante

servicio al ciudadano esquemas e
y fuente de la historia. [ instrumentos
Dichos procesos son: archivisticos
planeacion (técnica), normalizados.
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicién de
documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

PRODUCCION

Busca
establecer la
produccién o
ingreso de los
documentos
de archivo, en
cumplimiento
de las
funciones de la
entidad.

Volver.al indice C(\\

Medios y técnicas
de produccién

La entidad
implementa los
lineamientos para
la produccion o
recepcion de los
documentos de
archivo, utilizando
medios fisicos

y electrénicos,
aplicando las
técnicas de
produccién que
sean requeridas
por razones gestion
administrativa,
racionalizacion de
tramites, acceso
a la‘informacion y
de preservacion,
con atencion a la
proteccion del medio
ambiente.

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Ley 527 de 1999. “Define y reglamenta
el acceso y usode’los mensajes de
datos, del.comercio electronico y de

las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones”

Ley 594 de 2000. “Ley General de
Archivos”

Ley 1437 de 2011. “Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

Decreto Ley 019 de 2012 “Por el

cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos
y trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”

Ley 1712 de 2014. “creala Ley de
Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica
Nacional “

Decreto 1080 de 2015, “Decreto
Unico” Art. 2.8.2.5.5 literal j.

* AGN. Manual
de archivistica
primera fase.
Guia para la
implementacién
de un Programa
de Gestion
Documental.
Bogota: 2006.
186 p.

* AGN. Manual
Implementacién
de un programa
de Gestion
Documental. PGD.
2014. 59p.

* NTC 4436:1998.
Papel para
documentos de
archivo. Requisitos
para la permanencia
y durabilidad.
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Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

PRODUCCION

Busca
establecer la
produccién o
ingreso de los
documentos
de archivo, en
cumplimiento
de las
funciones de la
entidad.

Volver.al indice C(\\

Medios y técnicas
de produccién

La entidad
implementa los
lineamientos para
la produccion o
recepcion de los
documentos de
archivo, utilizando
medios fisicos

y electrénicos,
aplicando las
técnicas de
produccién que
sean requeridas
por razones gestion
administrativa,
racionalizacion de
tramites, acceso
a la‘informacion y
de preservacion,
con atencion a la
proteccion del medio
ambiente.

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se
dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”

Acueérdo 027 de 2006.

Acuerdo 060 de 2001 “por el

cual se establecen pautas para la
administracion de las Comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y
las privadas Que cumplen funciones
publicas”

Acuerdo 03 de 2015 Archivo General
de la Nacién “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 electronicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo IV de
la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

e |SO 15489 -1:
2016 / 1. Creacion,
2. Captura, 3.
Clasificacion e
indizacion, 4. Control
de acceso, 5.
Almacenamiento, 6.
Uso y reutilizacion,
7. Migracion y
conversion, 8
Disposicién.

e G.INF.07 Guia
para la gestion
de documentos
y expedientes
electronicos.
Archivo General de
la Nacion. Bogota.
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3.3 COMPONENTE

{AMGD

DOCUMENTAL

SuB

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con
la informacion y
la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano
y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

Volver.al indice C(\\

PRODUCCION

Busca
establecer la
produccién o
ingreso de los
documentos
de archivo, en
cumplimiento
de las
funciones de la
entidad.

Reprografia

La entidad
disefay
adopta el
programa
especifico de
reprografia
para ello
analiza sus
necesidades
en materia de
uso, acceso, 0
preservacion
de los
documentos,
aplicando para
ello técnicas
de reprografia
y atendiendo
las-normas
técnicas que
aseguren la
calidad y la
sostenibilidad
en el tiempo.

Basico

Ley 594 de 2000. “Ley General de
Archivos”

Decreto 2527 de 1950. “Por el
cual se autoriza el procedimiento
de microfilm en.los archivos y

se conduce valor probatorio a
las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados.”

Decreto 3354 de 1954. “Modifica el
articulo 2 del decreto 2527 de 1950”

Directiva Presidencial No. 04 de
2012. “Eficiencia administrativa

y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion publica”

AGN-Acuerdo 027 de 2006.
“Actualiza el acuerdo 07 de 1994”

COINFO-Circular 4 de 2010
“Estandares minimos en procesos
de administracion de archivos

y gestion de documentos
electronicos”

AGN-Circular externa 2 de 2012.
Adquisicién de herramientas

tecnolégicas de gestion documental.

NTC 5238:2004 Micrografia.
Microfilmacién de series.
Procedimientos de operacion

NTC 4080:2005. Micrografia.
Simbolos graficos para uso en
procesos de microfilmacion.

NTC 3723: 2009. Micrografia.
Microfilmacién de documentos
sobre peliculas de tipo de gelatina y
sales de plata de 16 mm y 35 mm.
Técnicas de operacion

NTC-ISO 15489-1: 2010.

Informacién y documentacion.
Gestion de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2:2012.
Informacién y documentacion.
Gestion de documentos. (Guia)
Modelo de Requisitos para

la Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (MoReq)
AGN. Requisitos minimos de
digitalizacion. Bogota: 2017.
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3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Volver.al indice C(\\

Procesos de la Gestiony | Creacion y conformacion de * Ley 594 de 2000, “Ley General de ¢ Lineamientos
Gestion Documental | Tramite expedientes Archivos “ Art. 21. para la creacion
o _ , Ley 1437 de 2011. “Cédigo de del expediente

Cgmprende el glseno B_usca La ent_ldad debera conformar Pracédimiento Administrativo y de lo electronico,
Ie |mplementad0|0|n de z{:etpqézrdlsss iégelg'se(r:‘:::c?;?;%r:gan Contencioso Administrativo.” Art. 2. gonformgcién
0s procesos de la VI Isticas 'y p e expedientes
gestion documental a | de registro, | requisitos establecidos en los lE’J)e.creitAort120 202%%2 %15 ’ 2D8e;: r;e t;) electronicos de
fravés de actividades | distribucién, | lineamientos, estos deben nICoAN.2.8.25.9. Al £8.2.1.2. archivo, foliado
relacionadas con tramite, estar asociados a la serie Directiva Presidencial 04 de 2012. electrénico
la informacion y acceso y 0O subserie Correspondiente EflClenC!a. administrativa Yy lineamientos de archivo y
la documentacion consulta, de la TRD, y cumplir con de la politica cero papelenla caracteristicas,
institucional para seguimiento | las especificaciones de administracion publica” -Definicion elementos del
que sea recuperable | Y control del tr_ansfe_re_f]cia} y AGN-Acuerdo 027 de 2006. “Actualiza expediente
para uso de la documento | disposicion final. el acuerdo 07 de 1994” electronico
administracién en el | hastala _ AGN. Acuerdo 03 de 2015. “Establece de archivo,
servicio al ciudadano | resolucién En caso que Ia.entldad lineamientos generales para las estandares y
y fuente de la historia. | d& los produzca o regl dycumentos entidades del Estado en cuanto a la garantias de
Dichos procesos son: | @8suntos en T‘?d'o electronlco,. todda Iat gestién de documentos electronicos conservacié_n
planeacion (técnica), ggoﬂigzra gssc:c?lg zifjrgfgzrr"c;teuran © generados como resultado del uso de y Freser\iacu’)n

roduccion, gestion : medios electrénicos”. a largo plazo,
prodt » 9OSton ¥ mismo-medio, conformando . , entreg otros
tramite, organizacion, expedightes electronicos que Acuerdo No. 002 de 2014 “Por medio '
g_a nsferencia, deberan incluir los siguientes del cual se establecen los criterios

isposicion de ementos: documentos basicos para creacion, conformacion,
d?ecsuemr\?:;ﬁ')sr; A lardo electronicos de archivo, indice orgam;amon, contro! y consul’fa de los
plazo A r? electrénico, foliado electronico e.xpedl_eptes d”e archivo y se dictan otras

| plazo, y : |y metadatos. disposiciones
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SuB
COMPONENTES

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio 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 administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccion, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Gestiony
Tramite

Busca ejecutar
las actividades
de registro,
distribucion,
tramite, acceso
y consulta,
seguimiento

y control del
documento
hasta la
resolucion de
los asuntos

de manera
oportuna.

Volver.al indice C(\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Registro y distribucion de
documentos

La entidad realiza el
registro y distribucion de
los documentos que recibe
0 envia por los diferentes
medios y canales de
comunicacion habilitados,
momento en el que se
oficializa mediante registro
en el consecutivo de
comunicaciones oficiales,
ingreso al sistema de
gestion documental,
planillas de distribucion,
flujo de trabajo al interior o
al exterior y la respectiva
entrega.

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

Basico

2015, “Decreto

Unico” Art. 2.8.2.5.9.
¢ AAGN. Acuerdo

060 de 2001.
“Comunicaciones
oficiales”

CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

e Decreto, 1080 de

* AGN. Manual de
archivistica primera
fase. Guia para la
implementacion de un
Programa de Gestién
Documental. Bogota: 2006.
186 p.

* AGN. Manual
Implementacién de un
programa de Gestion
Documental. PGD. 2014.
59p.

* NTC-ISO/TR 18128:2016.
Informacion y
documentacion. Evaluacion
del riesgo para procesos y
sistemas de registros.
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SuB
COMPONENTES

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio 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 administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccion, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Gestiony
Tramite

Busca ejecutar
las actividades
de registro,
distribucion,
tramite, acceso
y consulta,
seguimiento

y control del
documento
hasta la
resolucion de
los asuntos

de manera
oportuna.

Volver.al indice C(\\

Tramite

La entidad realiza

la trazabilidad del
documento, iniciando con
la produccion o recepcién
hasta el cumplimiento de
su funcién administrativa,
realiza la identificacion

y conformacion del
expediente y facilita la
difusion acceso y consulta
de la informacion.publica.

Basico

* Ley 962, de 2005. “Ley
Antitramite.”Ley 1437
de 2011. “Cdédigo
de Procedimiento
Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo.”

* Ley 1712 de 2014.
“Ley de Transparencia
y Acceso a la
Informacion.”

* Decreto Ley 019 de
2012. “Por el cual se
dictan normas para
suprimir o reformar
regulaciones,
procedimientos y
tramites innecesarios
existentes en la
Administracion Publica”
-Racionalizacién
tramites.

* AGN. Manual de
archivistica primera
fase. Guia para la
implementacién de
un Programa de
Gestion Documental.
Bogota: 2006. 186 p.

* AGN. Manual
Implementacién
de un programa de
Gestion Documental.
PGD. 2014. 59p.
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» y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB
COMPONENTES

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio 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 administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccion, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

ORGANIZACION

Busca generar
las actividades
de clasificacion,
ordenacién y
descripcion

de los
documentos de
la entidad como
corresponda

a la fase de
archivo de
gestién, central
o histérico,

asi como la
elaboracion de
los instrumentos
archivisticos
relativos al
proceso.

CRITERIO PRODUCTOS | NIVEL

Clasificacion

La entidad
realiza la
clasificacion de
los documentos
con base en los
instrumentos
archivisticos de
clasificacion,
se deben
implementar:

e Cuadro de
Clasificacion
Documental.

e Tabla de
Retencién
Documental.

e Tabla de
Valoracion
Documental.

Ley 594 de 2000.‘Ley General de
Archivos.”

Ley 1437 de2011. “Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de
lo"Contencioso Administrativo.”

Decreto 1080 de 2015. “Decreto
Unico” Art. 2.8.5.4.4.

Decreto 1081 de 2015.
“‘Reglamento unico del sector
Presidencia de la Republica” Arts.
21.1.214y21.1.544.

AGN-Acuerdo 042 de 2002.
“Criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de
2000.”- Definicion.

AGN. Catrtilla

de clasificacion
documental. Bogota:
2001, 28p.

NTC-ISO 15489-
1:2010 numeral 3.11.
p.4. Informacién y
Documentacion.
Gestion de
documentos. Parte 1.
Generalidades

GTC-ISO/TR 15489-
2:2012 Informacion
y Documentacion.
Gestion de
documentos. Guia.

ISO 15489-1: 2016

Archivo General de la
Nacion. Guia para la
Implementacion de un
programa de gestion
documental. PGD.
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SuB
COMPONENTES

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio 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 administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccion, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

ORGANIZACION

Busca generar
las actividades
de clasificacion,
ordenacién y
descripcion

de los
documentos de
la entidad como
corresponda

a la fase de
archivo de
gestién, central
o histérico,

asi como la
elaboracion de
los instrumentos
archivisticos
relativos al
proceso.

Volver.al indice C(\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO PRODUCTOS

Clasificacion

La entidad
realiza la
clasificacion de
los documentos
con base en los
instrumentos
archivisticos de
clasificacion,

se deben
implementar:

e Cuadro de
Clasificacion
Documental.

e Tabla de
Retencién
Documental.

e Tabla de
Valoracion
Documental.

Basico

3.3 COMPONENTE
DOCUMENTAL

e AGN-Acuerdo 027 de 2006.
“Actualiza el-acuerdo 07 de 1994”

* AGN Acuerdo 05 de 2013,
“Criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y
descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.”

e AGN. Acuerdo 02 de 2014. “Por
medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion,
control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan

otras disposiciones.”

* Manual de
Archivistica Primera
Fase. 2006. 186p.

* AGN. Manual de
archivistica primera
fase. Guia para la
implementacién de
un Programa de
Gestion Documental.
Bogota: 2006. 186 p.

* AGN. Manual
Implementacién
de un programa de
Gestion Documental.
PGD. Bogota: 2014.
59p.
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SUB
COMPONENTES

Procesos de la Gestion
Documental

Comprende el disefio 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 administracion en
el servicio al ciudadano

y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccion, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia, disposicion
de documentos,
preservacion a largo
plazo, y valoracion.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

ORGANIZACION

Busca generar
las actividades
de clasificacion,
ordenacién y
descripcion

de los
documentos de
la entidad como
corresponda

a la fase de
archivo de
gestién, central
o histérico,

asi como la
elaboracion de
los instrumentos
archivisticos
relativos al
proceso.

Volver.al indice C(\\

Ordenacion

La entidad establece el
método de ordenacion

a implementar para las
agrupaciones documentales
y realiza la ordenacién de los
documentos de conformidad
con dicha secuencia. Elabora
el registro de ingreso de los
documentos al expediente
respectivo en la hoja de control
0 su equivalente funcional

el indice electrénico, con el
fin de preservar la integridad
y permitir su recuperacion y
consulta.

Basico

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

vLay 1437 de

2011. “Cddigo de
Procedimiento
Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo.”
Definicion.
AGN-Acuerdo 027

de 2006. “Actualiza el
acuerdo 07 de 1994”

AGN Acuerdo 05 de
2013, “Criterios basicos
para la clasificacion,

ordenacién y
descripcion de los
archivos en las

entidades publicas y
privadas que cumplen

funciones publicas
y se dictan otras
disposiciones.”

HERRAMIENTAS

e NTC 5029:2001.
Medicion de
archivos.

e ISO 15489 -
2016 / Captura.
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{AMGD

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB

 Basico J

Procesos de la ORGANIZACION | Descripcion * (Decreto 1080 de 2015. ISAD (G):2000
Gestion Documental “Decreto Unico” Art. Descripcion.
Busca generar La entidad disefia e implementa el 28279 -Art. 28258 NTC
Comprende el diseno las actividades Programa de descripcion indicando los (Metadatos minimos) - Arts. 4095:2013.
e implementacion de de clasificacion, lineamientos con los cuales se lleva a 2.851.1y28.5.1.2. Art. Primera
los procesos de la ordenacion y cabo la descripcion, se elaboran y se 2.8.2.6.2lit. d (Registro de actualizacion.
gestion documental a descripcién de los | mantienen actualizados los siguientes Activos de Informacion) -Art. “Norma
través de actividades documentos de instrumentos:- Inventario Documental:- 2.8255]lit.i;Art. 28259y general para
relacionadas con la entidad como Banco Terminoldgico, normalizando Art. 2.8.2.7.9. Decreto 1081 la descripcion
la informacion y corresponda ala | los nombres de las series, subseries de 2015, Art. 2.1.1.5.1.1. archivistica.”
la documentacion fase de archivo y tipos documentales a través de “Reglamento Unico del . NTC-ISO
institucional para de gestion, lenguajes controlados y estructuras sector Presidencia de la 15489-1-2010
que sea recuperable central o histérico, | terminoldgicas, con base en el banco Republica” Numeral. 312 :
para uso de la asi como la terminologico del Archivo General de AGN-Acuerdo 042 de Redistros de
administracién en el elaboracion de la Nacion, y las particularidades del 2002. “criterios para la au tgc])ri Jades
servicio al ciudadano los il'_ms’tru_mentos sector al que pertenece. organizacion de los archivos ~
y fuente de la historia. | archivisticos , de gestion en las entidades | NTC 6052:
Dichos procesos son: relativos al En este.contexto se define el ouiblicas y las privadas que 2013.
planeacion (técnica), Proceso. esquiaa de metadatos acorde con cumplen funciones publicas, | * [SAAR (CPF).
produccién, gestién y log M)etadatos minimos establecidos se regula el Inventario Unico |  Descripcion de
tramite, organizacion, por el AGN, tanto manuales como Documental y se desarrollan |~ funciones.
transferencia, automaticos en todas las fasgs del los articulos 21, 22, 23 ISDF,
disposicion de f'do de V'.da del documento. egun 26 de la Ley General de Descripcion
documentos, as ne.cefs’ldades, los niveles de . Archivos 594 de 2000.”- codificada.
g descripcion documental y la tecnologia L
preservacién a largo o . o Definicion. AGN-Acuerdo EAD. Tesauros
., a utilizar, podra establecer e incluir B ) o
plazo, y valoracion. otros metadatos asociados 027 de 2006. “Actualiza el monolingiies,
L ' acuerdo 07 de 1994”
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y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

ORGANIZACION

Busca generar
las actividades

de clasificacion,
ordenacioén y
descripcion de los
documentos de

la entidad como
corresponda a la
fase de archivo
de gestion,
central o historico,
asi como la
elaboracién de
los instrumentos
archivisticos
relativos al
proceso.

Volver.al indice C(\\

Adicionalmente la entidad que
produzca o reciba documentos en
medio electrénico,puede agregar
metadatos que garanticen la
autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad a largo plazo de los
expedientes y documentos.t

Basico

AGN. Acuerdo 05 de 2013.
“Criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos
en las entidades publicas
y privadas que cumplen
funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.”

HERRAMIENTAS

* NTC-ISO 1476.
ISO 154891, la
ISO 23081.2,
el apéndice 9
de MoReq?2.

* AGN.Guia de
metadatos.
Guia para la
formulacién de
un esquema de
metadatos para
la gestion de
documentos.
30 p. sf.

e Banco
Terminoldgico.
Archivo
General de la
Nacion.
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

TRANSFERENCIA

Busca realizar
las actividades
encaminadas a
la remision de los
documentos del
archivo de gestién
al central, y de
éste al historico,
con base en lo
dispuesto en

las TRD y TVD
que incluye el
cronograma.

Volver.al indice C(\\

Plan y cronograma de

transferencias documentales

La entidad elabora y aprueba
el plan de transferencias

documentales para la

preparacion y realizacion
de transferencias primarias

y secundarias, define el

cronograma y ejecuta elplan:

Basico

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

e /Decreto 1080 de
2015. Cap. IX.
Transferencias.

e AGN-Acuerdo 027
de 2006. “Actualiza el
acuerdo 07 de 1994”

HERRAMIENTAS

AGN. Manual
Implementacién
de un programa
de Gestion
Documental. PGD.
2014.

NTC-ISO 13008:
2014. Informacion
y documentacion.
Proceso de
conversion y
migracion de
registros digitales.
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SUB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

TRANSFERENCIA

Busca realizar
las actividades
encaminadas a
la remision de los
documentos del
archivo de gestién
al central, y de
éste al historico,
con base en lo
dispuesto en

las TRD y TVD
que incluye el
cronograma.

Volver.al indice C(\\

Transferencias documentales

La entidad elabora y ejecuta los
procedimientos e instrumentos
para realizar las transferencias:

* |nventario Documental de las
series y los expedientes a
transferir en el Formato Unico
de Inventario Documental,
FUID.

* Transferencias primarias,
remite los documentos del
archivo de gestion al central,
de conformidad con las tablas
de retencion o de valoracion
documental vigentes.

. Transferencias secundarias,
remite los documentos del
archivo central al historico, de
conformidad con las tablas
de retencion o de valoracion
documental vigentes.

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

s “Decreto 1080
de 2015.
“Decreto Unico”
Art. 2.8.2.9.1;
2.8.2.12.3.
- Mapas de
Procesos y flujos
Documental.

e AGN. Acuerdo
042 de 2002.
Art. 7. Inventario
documental.

NTC-ISO 15489-
1:2010.

ISO 15489 - 2016

/ Migracién y
conversion /
Disposicion.

AGN. Manual
Implementacién
de un programa
de Gestion
Documental. PGD.
2014. 59p.

AGN. Mini/Manual
No. 4. Tablas

de Retencion y
transferencias
documentales.
Directrices basicas e
instructivos para su
elaboracion.
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Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para

que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano
y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

TRANSFERENCIA

Busca realizar
las actividades
encaminadas a
la remision de los
documentos del
archivo de gestién
al central, y de
éste al historico,
con base en lo
dispuesto en

las TRD y TVD
que incluye el
cronograma.

Transferencias electronicas

La entidad verifica y garantiza el
cumplimiento de los siguientes
requisitos:

e Transferencias Primarias,
el sistema de gestion de
documentos electronicos permite
la configuracién y parametrizacion
de cambios de estado segun los
tiempos de retencion.

* Transferencias secundarias,
implementa el procedimiento para
la conformacion de los paquetes
de informacion de transferencia,
enformato XML, que asegura que
los documentos y/o expedientes
se-encuentran en formatos
normalizados, con sus metadatos

de contexto, contenido y estructura,

manteniendo la capacidad de ser
accesibles segun las necesidades
de preservacion; asimismo,

Avanzado

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

e Decreto 1080 de
2015. “Decreto
Unico” Art.
2.8.10.16 y
2.8.10.17.
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> Modelo de Gestion Documental
‘)‘ MG D y Administracion de Archivos 33 COMPONENTE
DOCUMENTAL

NIVEL LINEAMIENTOS

SUB

Procesos de la TRANSFERENCIA | entrega el inventario documental y IA\Zlav£:[e[e8Y, * Decreto 1080 de

Gestion Documental la base de datos que contenga la 2015. “Decreto
Busca realizar descripcion de los documentos a Unico” Art.

Comprende el disefio | las actividades trasferir. 2.8.10.16 y

e implementacién de encaminadas a 2.8.10.17.

* Para las transferencias
secundarias, se verifica la
estructura de documentos
expedientes electronicos y sus

los procesos de la la remision de los
gestion documentala | documentos del
través de actividades archivo de gestion

relacionadas con al central, y de )
la informacién y éste al historico, cor.respondlentes metadatos: se
la documentacion con base en lo valida el forrrjato de generacién
institucional para dispuesto en y preservacion a largo plazo,
que sea recuperable las TRD y TVD incluyen mformac!on sopre los

ara uso de la que incluye el derechos de propiedad intelectual,
P e ., derechos.de acceso, nivel de
administracion en el cronograma.

seguridad, definicion de los
paquetes de informacion de
transferencia, volumen, contenido
y‘medios tecnoldgicos de las
transferencias.

servicio al ciudadano
y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.
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‘)‘ MG D y Administracion de Archivos 33 COMPONENTE
DOCUMENTAL

23‘;P0NENTES CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Procesos de la DISPOSICION DE | Seleccion de documentos ¢ Colombia.

Gestion Documental | DOCUMENTOS Archivo General
La entidad realiza la seleccion de de Ia Nacién,

Comprende el diseno Busca realizar la documentos, teniendo en cuenta Mini/Manual

e implementacion de debida seleccion la disposicion final sefialada en las No. 4. Tablas

los procesos de la de los documentos | tablas de rete’ncic')n o de valoracion de Retencion y

gestion documental a aplicando la técnica| documental. Esta se ejecuta en_el transferencias

través de actividades de muestreo archivo central con el fin de escoger documentales.

relacionadas con y los criterios una muestra de documentos.de Directrices basicas

la informacion y de valoracién caracter representativo'para su e instructivos para

la documentacion seflalados en conservacion permanente. su elaboracion.

institucional para las TRD y TVD.

que sea recuperable | Asi mismo los

para uso de la procedimientos

administracién en el que garanticen la

servicio al ciudadano | destruccion segura
y fuente de la historia. | Y @decuada de los
Dichos procesos son: | documentos fisicos
planeacion (técnica), y electronicos.
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.
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3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Busca realizar la

debida seleccion de los
documentos aplicando

la técnica de muestreo y
los criterios de valoracién
sefalados en las TRD

y TVD. Asi mismo los
procedimientos que
garanticen la destruccion
segura y adecuada de
los documentos fisicos y
electronicos.

Volver.al indice C(\\

Conservacion total

La entidad conserva aquellos
documentos que tienen valor
permanente, y asi lo sefiala
la TRD o la TVD, documentos
que por disposicion legal o
por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos

y politicas de la_entidad
productora, convirtiéndose en
testimonio.de su actividad y
trascendencia histérica.

Medio ]

* Decreto 1080 de
2015. “Decreto
Unico” Art.
2.8.2.25

* GTC-ISO/TR
15489-2:2012.
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SUB

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para

que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano
y fuente de la historia.
Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Busca realizar la

debida seleccion de los
documentos aplicando

la técnica de muestreo y
los criterios de valoracién
sefalados en las TRD

y TVD. Asi mismo los
procedimientos que
garanticen la destruccion
segura y adecuada de
los documentos fisicos y
electronicos.

Eliminacion

La entidad prepara y realiza
la eliminacién de documentos
aplicando las técnicas que
correspondan segun los
materiales en que hayan

sido producidos, dejando
constancia mediante:

¢ Actas de eliminacion.

* |nventario documentos
eliminados:

e Publicacién de inventarios
de documentos objeto de
eliminacion.

* “Registro de Archivos
Eliminados, RAE.

* Borrado seguro de
archivos.

[ Medio ]

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

LINEAMIENTOS

e Decreto 1080 de
2015. “Decreto
Unico”.

e AGN. Acuerdo 04
de 2013. “Modifica
el procedimiento
para la elaboracion,
presentacion,
evaluacion,
aprobacioén e
implementacién
de las Tablas
de Retencion
Documental y las
Tablas de
Valoracién
Documental”.

e AGN. Circular 001
de 2017. Suspender
la eliminacion
de documentos
identificados
como de derechos
humanos.
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‘)‘ MG D y Administracion de Archivos 33 COMPONENTE
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL

Procesos de la PRESERVACION | Sistema Integrado de Basico *“\Decreto 1080 de * AGN. Manual
Gestion Documental | ALARGO PLAZO | Conservacion 2015, “Decreto Implementacién
Unico” Art. 2.8.2.6.2, de un programa
Comprende el diseno Busca llevar a La entidad disefa e implementa lit.c .2.4.1.2.2; de Gestion
e implementacién de | cabo actividades | el plan del sistema integrado de 2.8.2.5.9, lit.h Documental.
los procesos de la para asegurar conservacion - SIC. En el cual PGD. 2014. 59p.
gestion documental a | la conservacion | se deben establecer acciones a * AGN. Acuerdo 07
través de actividades | Y preservacion corto, mediano y largo plazo de de 1994. "Actualiza |+ NTC-ISO 18492
relacionadas con alargo plazo de | conformidad con la valoracién.de el Acgerdo 07 de « GTC-ISO/TR
la informacion y los documentos, los documentos y su ciclo/vital, 1994 18492:2013.
la documentacion mediante mediante la aplicacion.de.una + AGN. Acuerdo Preservacion a
institucional para programas y estrategia de mejora continua de 049 de largo plazo de
que sea recuperable planes en el los procesos. El plan del sistema 2000.”Condiciones la informacién
para uso de la marco del Sistema| integrado de conservacion - SIC de edificios y basada en
administracion en el Integrado de debe contenertanto el plan de locales destinados a | documentos
servicio al ciudadano | Conservacion. conservacion documental como archivos.” electrénicos.
istori el plan.de preservacion digital a
érgﬁg;epfgcfsgffgf jargo plazo, « AGN. Acuerdo 050 |+ NTC-ISO/TR
laneacion (técnica) ) N de 2000. “Por el 17797:2016.
P - o) a.\Plan de Conservacion cual se desarrollael |  Archivo
produccion, gestion y Documental: aplica a articulo 64 del titulo electronico.
tramite, organizacion, documentos de archivo VIl conservacion de Seleccion de
Lr_ansfe_rgpmg, creados en medios fisicos y/o documentos”. medios de
ISpOsSICIOn de analogos. .
documentos, 9 « AGN. Acuerdo 06 de 3:;;?‘3‘)2?;"@”0
preservacion a largo La entidad elabora el Plan de 2014. Conservacion preservacion a
plazo, y valoracién. Conservacion Documental en el de documentos. largo plazo.
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3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB

Procesos de la
Gestion Documental

relacionadas con
la informacion y

para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

PRESERVACION
A LARGO PLAZO

a largo plazo de
los documentos,

marco del Sistema
Integrado de
Conservacion.

Volver.al indice C(\\

cual se deberan establecer acciones
a corto, mediano y largo plazo de

plazo: aplica a documentos(digitales
y/o electronicos de archivo.

la documentacion mediante _
institucional para programas y :;a entidad ,elalg.or.:ta (Ial PLIan de
que sea recuperable | planes en el reservacion Digital.a Largo

Plazo el cual debera contemplar
el conjunto-de acciones a corto,
mediano y largo plazo que

tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos
y procedimientos, tendientes

a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos
electronicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas
de autenticidad, integridad,
confidencialidad, fiabilidad, y
disponibilidad a través del tiempo.

NIVEL LINEAMIENTOS

* NTC 5921:2012

“Informacion y

conformidad con la valoracion de los documentacion.
Comprende el disefio | Busca llevar a documentos y su ciclo vital, mediante Requisitos
e implementacion de cabo actividades | |a aplicacion de una estrategia de para el
los procesos de la para asegurar mejora continua de los procesos. almacenamiento
gestion documental a | la conservacion L de material
través de actividades y preservacion b. Plan de Preservacion Digital alargo documental’.
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SuB

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

PRESERVACION
A LARGO PLAZO

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.

Volver.al indice C(\\

Técnicas reprograficas

La entidad define y aplica las técnicas
reprograficas (microfilmacion y
digitalizacién) que aseguren el
cumplimiento de la gestion y el
tramite, ademas de lo establecido

en las TRD o TVD en cuanto a.la
disposicion de los documentos.

Medio

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

* Ley 594 de
2000. “Ley
General de
Archivos” Arts.
46, 47 y 48.

e Decreto 1080
de 2015,
“Decreto Unico”
Art. 2.8.2.5.9,

lit. g.

e AGN-Acuerdo
006 de 2014.
“se desarrollan
los articulos
46,47y 48
del Titulo XI
“Conservacion
de
Documentos”

e AGN. Guia.
Elaboracion
de planes de
contingencia en
archivos. Bogota:
2011. 44 p.

e AGN. Guia.
Manejo de
soportes
documentales
con riesgo
biolégico.
Bogota: 2011.
51 p.

¢ AGN. Guia.
Recuperacion
de material
de archivo
afectado por
inundaciones.
Bogota: 2011.
56 p.
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

NIVEL LINEAMIENTOS

SUB

los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

permanente y continua,
identificando los valores
primarios y secundarios
de la documentacion;
aplicando los criterios
de valoracién
establecidos en las
tablas de retencion y
valoracion documental;
con el fin de establecer
SuU permanencia

en las diferentes

fases del archivo y
determinar su destino
final (eliminacion o
conservacion temporal
o definitiva).

la documentacion y aplica
los criterios de valoracion
establecidos en las tablas
de retencion y valoracién

documental.

e Primarios: administrativo,
contable, fiscal, juridico o legal,
técnico, cientifico

e Secundarios: cultural, social,
historico, patrimonial.

Es posible también atribuir
valores estéticos, simbalicos y
artisticos a los documentos.

Procesos de la VALORACION Valores primarios y Basico * Decreto 1080
Gestion Documental secundarios de 2015,

Busca que la entidad “Decreto Unico”
Comprende el diseno lleve a cabo el proceso | La entidad identifica los valores Art. 28221y
e implementacion de de valoracién de forma | primarios y secundarios de 28222,
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‘)‘ MG D y Administracion de Archivos 33 COMPONENTE
DOCUMENTAL

NIVEL LINEAMIENTOS

SUB

Procesos de la VALORACION Criterios de valoracion de Medio * AGN. Manual

Gestion Documental documentos vitales implementacién
Busca que la entidad de un Programa

Comprende el disefio | lleve a cabo el proceso | La entidad realiza la de Gestién

e implementacion de de valoracion de forma | identificacion de los documentos Documental —

los procesos de la permanente y continua, | vitales, elabora y ejecuta el PGD. Bogota,

gestién documental a identificando los valores| programa correspondiente.- 2014

través de actividades primarios y secundarios | Con fines conservacién- Con

relacionadas con de la documentacion; fines de acceso (indice.de

la informacion y aplicando los criterios informacion clasificada'y

la documentacion de valoracion reservada)- Documentos vitales

institucional para establecidos en las (identificacion).

que sea recuperable tablas de retencion y

para uso de la valoracion documental;

administracion en el con el fin de establecer

servicio al ciudadano | Su permanencia

y fuente de la historia. | en las diferentes
Dichos procesos son: | fases del archivoy
planeacion (técnica), d_eterml_na_r su_cljestlno
produccion, gestion y final (ellml_n’amon o
tramite, organizacion, | conservacion temporal

transferencia, o definitiva).
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.
Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.3 COMPONENTE

DOCUMENTAL

SUB

Procesos de la
Gestion Documental

Comprende el diseno
e implementacion de
los procesos de la
gestién documental a
través de actividades
relacionadas con

la informacion y

la documentacion
institucional para
que sea recuperable
para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano

Dichos procesos son:
planeacion (técnica),
produccién, gestion y
tramite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacién a largo
plazo, y valoracion.

y fuente de la historia.

VALORACION

Busca que la entidad
lleve a cabo el proceso
de valoracién de forma
permanente y continua,
identificando los valores
primarios y secundarios
de la documentacion;
aplicando los criterios
de valoracién
establecidos en las
tablas de retencion y
valoracion documental;
con el fin de establecer
SuU permanencia

en las diferentes

fases del archivo y
determinar su destino
final (eliminacion o
conservacion temporal
o definitiva).

Instrumentos de valoracion

La entidad elabora

instrumentos resultados

de analisis y aplicacion de
criterios de valoracién para la
documentacién que representa
la estructura organizacional
actual TRD, como para.los
fondos acumulados'TVD, si es el
caso, asi: - Tabla.de Retencion
Documental. Anexo*Valoracion.

* Tabla de/Valoracion
Documental. (opcional)

NIVEL LINEAMIENTOS

* Ley 594 de

2000. “Ley
General de
Archivos”

Ley 1437

de 2011.
“Cddigo de
Procedimiento
Administrativo
y de lo
Contencioso
Administrativo.’

AGN. Acuerdo
07 de 1994,
Art.40;
Servicio de
documentos.
Art.49.
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I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

3.4 COMPONENTE TECNOLOGICO

Comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la.informacion y la interoperabilidad
en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestiéon documental y administracién de archivos.

SuB

ADMINISTRACION EFICIENCIA Matriz de Priorizacién * Directiva * AGN. Guia de
ELECTRONICA ADMINISTRATIVA Presidencial Implementacion de un
La entidad realiza el analisis 04 de 2012 Sistema de Gestion
Comprende las La entidad de procesos y procedimientos de Documentos
actividades encaminadas | busca identificar, internos en la-entidad. Los Electrénicos de Archivo
a la incorporacién de racionalizar, clasifica segun‘su nivel de SGDEA. Bogota: 2018.
las tecnologias de simplificar, y complejidad y/o criticidad [En linea]
la informacion y las automatizar
comunicaciones en los tramites,
el desarrollo de la los procesos,
gestion documental y procedimientos y
la administracion de servicios internos.
archivos para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera oportuna,
eficiente, eficaz, efectiva
en la entidad.
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ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Comprende

las actividades
encaminadas a la
incorporacion de
las tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones en
el desarrollo de la
gestion documental
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.

EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA

La entidad

busca identificar,
racionalizar,
simplificar, y
automatizar

los tramites,

los procesos,
procedimientos y
servicios internos.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Optimizacion
de procesos y
procedimientos

La entidad define
actividades y
establece acciones
de mejora, con
cronogramas,
metas e
indicadores, que
permitan optimizar
el uso de recursos
monetarios,
fisicos, humanos;
entre otros, que
contribuyan a-la
eliminacion de
pasos, ajustando
los formatos con el
fin-de automatizar
las actividades

y disminuir el
volumen de

la produccion

documental.

Basico

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL | LINEAMIENTOS

Ley 527 de 1999. Define y reglamenta el
acceso y uso de los-mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen’las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.

Ley-594 de 2000. Ley General de Archivos.

Ley 7437 de 2011. Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1581 de 2012. “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”

Ley 1712 de 2014. “crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional

Decreto 1080 de 2015, “Decreto Unico” Art.
2.8.2.55 literal j.

Directiva Presidencial 04 de 2012.

Acuerdo 03 de 2015 Archivo General de la
Nacion. Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestién de documentos electrénicos

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Comprende

las actividades
encaminadas a la
incorporacién de
las tecnologias de
la informacién y las
comunicaciones en
el desarrollo de la
gestion documental
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcioén archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.

EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA

La entidad

busca identificar,
racionalizar,
simplificar, y
automatizar

los tramites,

los procesos,
procedimientos y
servicios internos.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Consumo de
Papel

La entidad
identifica y aplica
buenas practicas
para reducir el
consumo de
papel, promueve
el uso preferente
de herramientas
electronicas en
los procesos de
gestion al interior
de la Entidad.

Basico

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS | NIVEL LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

e Directiva Presidencial 04 de 2012.
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» y Administracion de Archivos

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS | NIVEL | LINEAMIENTOS

ADMINISTRACION | EFICIENCIA Metas e « NTC GP 1000: 2009.

ELECTRONICA ADMINISTRATIVA | Indicadores Gestion de la Calidad
para el Sector

Comprende La entidad Cada entidad debe Publico.

las actividades busca identificar, formular metas

encaminadas a la racionalizar, de reduccion de * NTCISO/TR 1‘?128’

incorporacion de simplificar, y papel y acciones 2016. Informacion

las tecnologias de | automatizar con indicadores y documentacion.

la informacién y las | los tramites, que permitan Evaluacion del riesgo

comunicaciones en | los procesos, monitorear el para procesos y

el desarrollo de la | procedimientos y | avance de los sistemas de registros.

gestion documental | servicios internos. | mismos.
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.
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ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Comprende

las actividades
encaminadas a la
incorporacion de
las tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones en
el desarrollo de la
gestion documental
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.

Herramientas
tecnoldgicas para
la administracion
de archivos

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Dispositivos
electrénicos para
el control, gestién
de archivos y
reproduccion de
soportes fisicos y
analogos

La entidad utiliza
herramientas
tecnolégicas “hardware”
para la adecuada
gestion de sus archivos,
como son lectores de
codigos de barras,
impresoras de-etiquetas,
lectores de formatos
magneticos, sistemas
de'control de acceso,
entre otros.

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Avanzado

* Decreto 1080 de 2015.
Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

* Ley 527 de 1999. Define y
reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras
disposiciones.
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

SuB

ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Comprende

las actividades
encaminadas a la
incorporacion de
las tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones en
el desarrollo de la
gestion documental
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.

HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS
PARA LA GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICA

La entidad busca la
adopcion de diferentes
herramientas que facilitan
la administracion y el
control de los documentos
externos e internos,

que forman parte de los
procesos de negocios para
facilitar su gestion y control
y aportan considerables
reducciones de tiempo de
busqueda, manipulacion

y ahorro de gastos, en-os
procesos y procedimientos
administrativos.

Volver.al indice @\\

Modelo de requisitos
para la gestion

de documentos
electréonicos

La entidad debera
documentar la lista

de requerimientos
(archivisticos, juridicos) a
través de un documento
de alto nivel que exprese
las necesidades de cada
uno de los flujos de
procesos y procedimientos
que se.van a implementar
de‘forma electronica, de
forma que se controlen
sus cambios y su version
y prever los requisitos
técnicos que se deben
cumplir para atender los
requisitos juridicos del

mismo segun el caso.

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

Avanzado

Avanzado JId

Decreto 1080 de
2015. Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Cultura.

Ley 527 de 1999 “por
medio de la cual se
define y reglamenta
el acceso y uso de
los mensajes de
datos, del comercio
electrénico y de

las firmas digitales,
y se establecen

las entidades de
certificacion y

se dictan otras
disposiciones”

¢ AGN. Modelo de

requisitos para la
Implementacion

de un sistema

de Gestion de
documentos
electronicos. Bogota:
2018. [En linea]
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I M G D Modelo de Gestiéon Documental
» y Administracion de Archivos

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB

ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Comprende

las actividades
encaminadas a la
incorporacion de
las tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones en
el desarrollo de la
gestion documental
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.

HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS
PARA LA GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICA

La entidad busca la
adopcion de diferentes
herramientas que facilitan
la administracion y el
control de los documentos
externos e internos,

que forman parte de los
procesos de negocios
para facilitar su gestion

y control y aportan
considerables reducciones
de tiempo de busqueda,
manipulacién y ahorro.de
gastos, en los procesos.y
procedimientos
administrativos:

Volver.al indice @\\

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos

La entidad debera adquirir
un sistema de gestion
documental para la gestion y,
tramite de sus expediente y
documentos electrénicos:

La seleccion y adquisicion
de sistemas de_ gestion de
documentos debe tener
en cuenta ademas de la
normatividad que expida
el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios
Preciado, las necesidades
de'la Entidad, la estructura
organizacional, el modelo
de gestion documental y
la capacidad financiera

y tecnoldgica para

su implementacion y

mantenimiento.

Avanzado |

Avanzado

¢ AGN. Guia de

Implementacion de un
Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo SGDEA.
Bogota: 2018. [En

linea]
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ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Comprende

las actividades
encaminadas a la
incorporacion de
las tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones en
el desarrollo de la
gestion documental
y la administracién
de archivos

para lograr el
cumplimiento de la
funcién archivistica
de manera
oportuna, eficiente,
eficaz, efectiva en
la entidad.

HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS
PARA LA GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICA

La entidad busca la
adopcion de diferentes
herramientas que facilitan
la administracion y el
control de los documentos
externos e internos,

que forman parte de los
procesos de negocios
para facilitar su gestion

y control y aportan
considerables reducciones
de tiempo de busqueda,
manipulacién y ahorro.de
gastos, en los procesos.y
procedimientos
administrativos:

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Flujos Electrénicos

Cada entidad realiza el
Modelado y documentacion
de flujos electronicos
atendiendo sus necesidades
de gestion documental

de forma integral. Para

lo cual podra modelar la
secuencia de tareas.que se
recogen en los procesos y
procedimientos

y coordinar su
automatizacion progresiva
y su.incorporacion en el
SGDEA de la Entidad.

Avanzado

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

AGN. Guia de
Implementacién de un
Sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de
Archivo SGDEA.
Bogota: 2018. [En

linea]
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB

GEEY

ADMINISTRACION | HERRAMIENTAS Sede Electrénica Avanzado * AGN. Guia de
ELECTRONICA TECNOLOGICAS Implementacién de un
PARA LA GESTION La entidad dispone de Sistema de Gestion
Comprende DOCUMENTAL al menos una direccion de Documentos
las actividades ELECTRONICA electronica. Cada Electrénicos de
encaminadas a la Entidad garantizara Archivo SGDEA.
incorporaciéon de La entidad busca la condiciones de calidad, Bogota: 2018. [En
las tecnologias de | adopcién de diferentes seguridad, disponibilidad,; linea]
la informacion y las | herramientas que facilitan | accesibilidad, neutralidad
comunicaciones en | la administracién y el e interoperabilidad-de la
el desarrollo de la control de los documentos | informacién de acuerdo con
gestion documental | externos e internos, los estandares que defina el
y la administraciéon | que forman parte de los Gobierno Nacional.
de archivos procesos de negocios
para lograr el para facilitar su gestién Podra establecerse una
cumplimiento de la |y control y aportan sede electronica comun
funcién archivistica | considerables reducciones | ©.compartida por varias
de manera de tiempo de busqueda, - |-€ntidades, siempre y
oportuna, eficiente, | manipulacién y ahorro.de._| cuando se identifique
eficaz, efectivaen | gastos, en los procesosy | claramente quién es el
la entidad. procedimientos responsable de garantizar
administrativos. las condiciones de calidad,
seguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad e
| interoperabilidad.
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Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

SuB

PRESERVACION
DE DOCUMENTOS
EN AMBIENTES
ELECTRONICOS

Comprende

las actividades
encaminadas al
tratamiento de la
informacién dentro
de un sistema de
preservacion digital
de tal manera que
se asegure su
perdurabilidad y
accesibilidad por
el tiempo que sea
necesario.

TRANSFERENCIA
SEGURA DE DATOS

Capacidad tecnolégica
de transferir o
entregar los paquetes
de informacién de
transferencia de forma
segura al archivo
digital receptor de

las transferencias
secundarias
electronicas.

Volver.al indice @\\

Infraestructura tecnolégica

La entidad cuenta con la
infraestructura tecnolégica

para la conformacion de los
paquetes de informacion de
transferencia, asi como para el
almacenamiento y transferencia
segura de datos al archivo
digital receptor. Dispone de
conectividad con-caracteristicas
6ptimas para la transferencia
segura de datos o de los
medios de almacenamiento
mas adecuados para la entrega
segura.de la informacién, de
conformidad con lo establecido
en'los lineamientos y directrices
impartidos por el AGN para

las transferencias electronicas
secundarias

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

 Medio |

Medio »’Decreto 1080 de
2015, “Decreto
Unico”. Capitulo
IX: Transferencias

Secundarias.

* Ley 1437 de
2011 Cédigo de
Procedimiento
Administrativo

e SO 14721: 2012.
Space Data and
Information Transfer
Systems. Open
Archival Information
System. Reference
Model.

e NTC-ISO/TR
17797:2016.
Archivo electrénico.
Seleccién de medios
de almacenamiento
digital para
preservacion a largo
plazo.
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB

Avanzado

PRESERVACION DISENO E Sistema de preservacion IA\Elav£:le[ol) o “Decreto 1080 de * ISO 14721: 2012.
DE DOCUMENTOS | IMPLEMENTACION digital 2015, “Decreto Space Data
EN AMBIENTES DEL SISTEMA DE Unico”. Articulo and Information
ELECTRONICOS | PRESERVACION La entidad proyecta e 2.8.2.6.3. Transfer Systems.
DIGITAL implementa su sistema de Preservacion Open Archival
Comprende preservacion digital a largo de documentos Information
las actividades Identificacion, plazo teniendo como referencia en ambientes System. Reference
encaminadas al seleccion y puesta los criterios establecidos.en.éel electréonicos Model.
tratamiento de la en marcha de la Modelo OAIS. Para ello.tiene en
informacién dentro | plataforma tecnolégica | cuenta el marco de referencia * NTC-ISO/TR
de un sistema de de preservacion digital | que soporta conceptualmente 1779,7"2016' .
preservacion digital | que soporta el Archivo | el archivo digital; con‘los Archivo electronico.
de tal manera que | Digital de la entidad, | requisitos que debe cumplir Seleccion de
se asegure su de conformidad con la plataformartecnoldgica del medios de
perdurabilidad y estandares técnicos | archivo digital y los requisitos almacenamiento
accesibilidad por indispensables para | de descripcion de datos de digital para
el tiempo que sea | el desarrollo del los paquetes de informacion preservacion a
necesario. modelo funcional y el | que'seran ingresados y largo plazo.
modelo de informacion’|.gestionados dentro del sistema
establecidos en el de preservacion digital a largo
modelo OAIS. plazo, de conformidad con lo
establecido en los lineamientos
y directrices impartidos por el
AGN para las transferencias
1 1 | electronicas secundarias.
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SuB

PRESERVACION
DE DOCUMENTOS
EN AMBIENTES
ELECTRONICOS

Comprende

las actividades
encaminadas al
tratamiento de la
informacién dentro
de un sistema de
preservacion digital
de tal manera que
se asegure su
perdurabilidad y
accesibilidad por
el tiempo que sea
necesario.

ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE
PRESERVACION
DIGITAL

Desarrollo de procesos

y procedimientos
de preservacion
digital que aseguran
el cumplimiento de
los requisitos del
archivo digital y

la conservacion y
disponibilidad de la
informacién a largo
plazo.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Gestion y direccién del
sistema de preservacion

La entidad desarrolla la politica
de preservacion digital y los
procedimientos para el flujo de
datos y la administracion del
sistema de preservacion. digital.

Avanzado

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

e *Decreto 1080 de

2015, “Decreto
Unico”. Articulo
2.8.2.6.3.
Preservacion
de documentos
en ambientes
electronicos

AGN. Acuerdo
06 de 2014.
Conservacion de
documentos.

» ISO 14721: 2012.

Space Data and
Information Transfer
Systems. Open
Archival Information
System. Reference
Model.

NTC-ISO/TR
17797:2016.

Archivo electrénico.
Seleccidon de medios
de almacenamiento
digital para
preservacion a largo
plazo.

NTC-ISO
16363:2017.
Informacion y
documentacion.
Proceso de
conversiéon y
migracion de
registros digitales.
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INTEROPERABILIDAD

Comprende
las actividades
encaminadas
a implementar
mecanismos
que permitan
el intercambio
de datos y
documentos
electronicos entre
sistemas de
informacion.

Volver.al indice @\\

ORGANIZACIONAL

Analisis
documental y
procedimientos
de la entidad
para el adecuado
intercambio de
documentacion
electrénica, con
el fin de tener
elementos en
comun que
faciliten la
incorporacion del
proceso.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Producciéon documental a través
plataformas transaccionales internas y
externas

La entidad analiza la produccion

documental derivada del uso de plataformas
transaccionales internas y externas,
identifica series, subseries y define procesos
de intercambio de informacién paraila
conformacion de expedientes electrénicos.

Para los sistemas externos la entidad
analiza y define las entidades, los procesos,
los documentos y metadatos objeto de
intercambio.

Se analiza los documentos electronicos que
van a ser objeto de intercambio, establece
los requisitos archivisticos, legales y técnicos
pertinentes para el proceso.

Se establece lineamientos y mecanismos de
seguridad que ayuden a mitigar los riesgos
en cuanto a la confidenciad, integridad y
acceso no autorizado a los documentos
electrénicos que van a ser objeto de

intercambio.

Avanzado

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

Decreto 1 980 de 2015,
“Decreto Unico”.

Decreto 1413 de
2017. “Por el cual se
adiciona el titulo 17
a la parte 2 del libro
2 del Decreto Unico
Reglamentario del
sector de Tecnologias
de la Informacién y
las Comunicaciones,
Decreto 1078 de 2015,
para reglamentarse
parcialmente el
capitulo 1V del titulo
Il de la Ley 1437 de
2011 y el articulo 45
de laLey 1753 de
2015 estableciendo
lineamientos
generales en el uso
y operacion de los
servicios ciudadanos
digitales.”

* MINTIC.
Manual para la
Interoperabilidad
del Gobierno en
linea [En linea]

* MINTIC.
Lenguaje comun
de intercambio
de informacion
guia de creacion
de esquemas
XML [En linea]
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SuB

INTEROPERABILIDAD

Comprende
las actividades
encaminadas
a implementar
mecanismos
que permitan
el intercambio
de datos y
documentos
electronicos entre
sistemas de
informacion.

ORGANIZACIONAL

Analisis
documental y
procedimientos
de la entidad
para el adecuado
intercambio de
documentacion
electronica, con
el fin de tener
elementos en
comun que
faciliten la
incorporacion del
proceso.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Politicas sobre intercambio

La entidad define los acuerdos
necesarios con otras entidades para
intercambio de los documentos
electronicos

Volver.al indice @\\

Avanzado

[ Avanzado

* MINTIC.

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

Decreto 1 980 de 2015,
“Decreto Unico”.

Decreto 1413 de 2017.
“Por el cual se adiciona

el titulo 17 a la parte 2

del libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del
sector de Tecnologias

de la Informacién y

las Comunicaciones,
Decreto 1078 de 2015,
para reglamentarse
parcialmente el capitulo

IV del titulo Ill de la Ley
1437 de 2011 y el articulo
45 de la Ley 1753 de 2015
estableciendo lineamientos
generales en el uso y
operacioén de los servicios
ciudadanos digitales.

Manual para la
Interoperabilidad
del Gobierno en
linea [En linea]
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

INTEROPERABILIDAD | SEMANTICO | Datos comunes %) Decreto 1080 de 2015, |+ MINTIC.
“Decreto Unico”. Manual para la

Comprende Busca establecer | La entidad hace uso de los datos Interoperabilidad

las actividades un lenguaje comunes registrados en la plataforma de * Decreto 1413 de del Gobierno en

2017, “Por el cual se

encaminadas comun que interoperabilidad y que son necesarios . . linea [En linea]
a implementar pueda ser para la construccion de los expedientes adiciona el titulo 17

mecanismos entendido por electrénicos, tal es el caso del uso del a la parte 2 del libro

que permitan cualquier sistema | XML del indice electronico y estructuras 2 del Decretq Unico

el intercambio de informacién | para la generacién de formularios Reglamentario del

de datos y durante procesos | electronicos. sector de Tecnlqloglas

documentos de intercambio, de la Informacion y

electronicos entre | que garantice las Comunicaciones,

sistemas de que el significado Decreto 1078 de 2015,

informacion. es el mismo para reglamentarse

parcialmente el

capitulo 1V del titulo
[l de la Ley 1437 de
2011 y el articulo 45

para todos y
con ello facilite
a los usuarios

el acceso
recuperacii/ﬁn de la Ley 1753 de
de los datos y 2015 estableciendo
documentos. lineamientos generales
en el uso y operacion
de los servicios
ciudadanos digitales.”
VOlver a| indice @\\ Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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SuB

INTEROPERABILIDAD

Comprende
las actividades
encaminadas
a implementar
mecanismos
que permitan
el intercambio
de datos y
documentos
electronicos entre
sistemas de
informacion.

Volver.al indice @\\

SEMANTICO

Busca establecer
un lenguaje comun
que pueda ser
entendido por
cualquier sistema
de informacion
durante procesos
de intercambio,

que garantice que
el significado es el
mismo para todos y
con ello facilite a los
usuarios el acceso
y recuperacion

de los datos y
documentos.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Estructura de datos

La entidad genera la estructura de datos
y metadatos requeridos para el proceso
de intercambio de los documentos
electronicos que se van a compartir.

Avanzado

(Avanzado |

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO
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INTEROPERABILIDAD

Comprende
las actividades
encaminadas
a implementar
mecanismos
que permitan
el intercambio
de datos y
documentos
electronicos entre
sistemas de
informacion.

TECNICO

Busca
establecer los
procedimientos,
condiciones y
mecanismos
técnicos
comunes y
necesarios para
conectar los
componentes de
intercambio entre
los sistemas

de informacion
de diferentes
entidades y
poder realizar

la transferencia
de datos y
documentos.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Definicion de procedimientos de
interoperabilidad

La entidad documenta y establece
los procedimientos a llevar a cabo
para el intercambio de documentos
electrénicos entre entidades

Volver.al indice @\\

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

Avanzado

Decreto 1 980 de 2015,
“Decreto Unico”.

Decreto 1413 de 2017,

“Por el cual se adiciona

el titulo 17 a la parte 2

del libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del
sector de Tecnologias

de la Informacién y las
Comunicaciones, Decreto
1078 de 2015, para
reglamentarse parcialmente
el capitulo IV del titulo Il
de la Ley 1437 de 2011 y el
articulo 45 de la Ley 1753
de 2015 estableciendo
lineamientos generales

en el uso y operacion de
los servicios ciudadanos
digitales.”

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

* MINTIC.
Manual para la
Interoperabilidad
del Gobierno en
linea [En linea]

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB

INTEROPERABILIDAD

Comprende
las actividades
encaminadas
a implementar
mecanismos
que permitan
el intercambio
de datos y
documentos
electronicos entre
sistemas de
informacion.

TECNICO

Busca
establecer los
procedimientos,
condiciones y
mecanismos
técnicos
comunes y
necesarios para
conectar los
componentes de
intercambio entre
los sistemas

de informacion
de diferentes
entidades y
poder realizar

la transferencia
de datos y

documentos.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Intercambio de documentos

La entidad identifica y aplica
estandares para llevar a cabo
el intercambio de documentos
electronicos entre entidades

Volver.al indice @\\

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

Avanzado

 Avanzado
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y Administracion de Archivos

SuB

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades

encaminadas

a implementar

mecanismos

de seguridad

en los entornos

fisicos y digitales,

de tal manera

que garantice

la integridad,

confidencialidad y

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la
entidad.

Volver.al indice @\\

SEGURIDAD DE
LOS RECURSOS
HUMANOS

Asegura que los
funcionarios y
contratistas de

la entidad son
idéneos y cumplen
con los roles y
responsabilidades
para los que se
consideran.

Roles y responsabilidades

La entidad define roles, perfiles y
responsabilidades para los funcionarios
y contratistas con base al indice de
informacion clasificada y reservada
establece, niveles de proteccidn

y privacidad de los documentos
electronicos, politicas internas de la
seguridad de la informacionyy analisis

y gestidn de riesgos de seguridad de la
informacion.

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

Basico

 Basico

e Decreto 1080 de 2015,
“Decreto Unico”.

e NTC-ISO-IEC
27001: 2013.
Tecnologia
dela
informacion.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de
la seguridad
dela
informacion.
Requisitos.
Anexo A
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SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades

encaminadas

a implementar

mecanismos

de seguridad

en los entornos

fisicos y digitales,

de tal manera

que garantice

la integridad,

confidencialidad y

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la
entidad.

Volver.al indice @\\

SEGURIDAD DE
LOS RECURSOS
HUMANOS

Asegura que los
funcionarios y
contratistas de

la entidad son
idéneos y cumplen
con los roles y
responsabilidades
para los que se
consideran.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Acuerdos de responsabilidad

La entidad establece y comunica a
los funcionarios y contratistas, las
responsabilidades y deberes de

la seguridad de los documentos
electronicos, aun cuando se realiza la
terminacion o cambio de empleo.

Asi mismo implementa reglas para los
perfiles que ejecutan procesos de la
gestion documental electrénica.

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

e NTC-ISO-IEC
27001: 2013.
Tecnologia
dela
informacion.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de
la seguridad
de la
informacion.
Requisitos.
Anexo A

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

sSuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL

SEGURIDAD Y SEGURIDAD Documentos vitales o esenciales * Ley 527 de 1999 “por * NTC-ISO-IEC

PRIVACIDAD EN LOS medio de la cual se 27001: 2013.
DOCUMENTOS La entidad elabora y establece el define y reglamenta Tecnologia de

Comprende Y CONTROL DE Programa especifico de documentos el acceso y uso de los la informacion.

las actividades ACCESO vitales o esenciales e implementa mensajes de datos, del Técnicas de

encaminadas los respectivos niveles de seguridad comercio electrénico y de seguridad.

a implementar Busca asegurar el | y privacidad, con el fin de preveniry las firmas digitales, y se Sistemas de

mecanismos acceso autorizado | mitigar los riesgos ante la pérdida, establecen las entidades gestién de la

de seguridad y evitar el acceso | dafio, robo, divulgacién no autorizada de certificacién y se dictan seguridad de

en los entornos no autorizado ala | o acceso no autorizado a'la otras disposiciones la informacion.

fisicos y digitales, | informacién y alas | informacion, al mismotiempo que Requisitos.

de tal manera instalaciones de asegura la integridad, confidencialidad Anexo A

que garantice procesamiento de | y disponibilidad delos documentos.

la integridad, informacion

confidencialidad y

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la

entidad.
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SuB

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades

encaminadas

a implementar

mecanismos

de seguridad

en los entornos

fisicos y digitales,

de tal manera

que garantice

la integridad,

confidencialidad y

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la
entidad.

Volver.al indice @\\

SEGURIDAD
EN LOS
DOCUMENTOS
Y CONTROL DE
ACCESO

Busca asegurar el
acceso autorizado
y evitar el acceso
no autorizado a la
informacion y a las
instalaciones de
procesamiento de
informacion

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Medios de almacenamiento

La entidad documenta e implementa
reglas para proteger los medios

de almacenamiento tecnoldgicos

e instalaciones que dan soporte a

la administracion de archivo y a los
procesos de la gestién documental,
contra el acceso no autorizado;.uso
indebido o corrupcion deflos.mismos
o durante procesos de traslados
(transporte de los documentos)

NIVEL

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

e NTC-ISO-IEC
27001: 2013.
Tecnologia de
la informacion.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de la
seguridad de
la informacion.
Requisitos.
Anexo A

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

sSuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL

SEGURIDADY | SEGURIDAD Controles de acceso  Ley 527 de 1999 “por « NTC-ISO-IEC

PRIVACIDAD EN LOS medio de la cual se 27001: 2013.
DOCUMENTOS La entidad desarrolla la politica de define y reglamenta Tecnologia de

Comprende Y CONTROL DE control de acceso, con base en los el acceso y uso de los la informacion.

las actividades ACCESO requisitos del proceso de gestion mensajes de datos, del Técnicas de

encaminadas documental y la seguridad de la comercio electrénico y de seguridad.

a implementar Busca asegurar el | informacién. Asi mismo define e las firmas digitales, y se Sistemas de

mecanismos acceso autorizado | implementa reglas para el registro.y establecen las entidades gestién de la

de seguridad y evitar el acceso | cancelacion de usuarios, con el.fin de de certificacién y se dictan seguridad de

en los entornos no autorizado a la | asegurar el acceso de los usuarios otras disposiciones. la informacion.

fisicos y digitales, | informacién y a las | autorizados y evitar eliaceceso no Requisitos.

de tal manera instalaciones de autorizado a los documentos fisicos y/o Anexo A

que garantice procesamiento de | electronicos y sistemas de informacion.

la integridad, informacion

confidencialidad y

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la

entidad.
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SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades
encaminadas

a implementar
mecanismos

de seguridad

en los entornos
fisicos y digitales,
de tal manera
que garantice

la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.

SEGURIDAD
FiSICAY DEL
ENTORNO

Busca cumplir con
las condiciones
adecuadas de
infraestructura fisica,
almacenamiento,
medidas
ambientales internas
y externas, de
seguridad digital y
de mantenimiento
que garanticen

la conservacion

y acceso ala
informacion de la
entidad.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Seguridad de la informacién

La entidad realiza un diagndstico

de seguridad de la informacion que

le permita identificar y analizar los
riesgos y vulnerabilidades, en cuanto a:
ubicacion, estructura de la edificacion,
condiciones ambientales, desastres
ambientales, acciones bélicas,
infraestructura de almacenamiento,
equipos tecnoldgicos, servicios de
suministro de energia y redes de
telecomunicaciones, entre otros,

que puedan afectar a las areas que
contienen.informacion y servicios

de procesamiento de informacion.

Asi mismo evalua los resultados del
diagndstico y define e implementa
estrategias y controles para la
prevencion, mitigacion y manejo de los
riesgos, para la proteccion y privacidad

1 de los documentos de la entidad.

Avanzado

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

* Ley 594 de 2000 -"Ley

General de Archivos”.
Art. 19. Soporte
documental.

* NTC-ISO-IEC

27001: 2013.
Tecnologia de
la informacién.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de la
seguridad de
la informacién.
Requisitos.
Anexo A

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades
encaminadas

a implementar
mecanismos

de seguridad

en los entornos
fisicos y digitales,
de tal manera
que garantice

la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.

SEGURIDAD DE LAS
OPERACIONES

Busca definir e
implementar acciones
para garantizar la
operacion correcta

y segura de las
actividades de los
procesos de la
informacién, que
permita mantener

la integridad,
confidencialidad y
accesibilidad segura
de los documentos
aplicando los
lineamientos y politicas
de seguridad de la
informacion de la

1 entidad.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Seguridad Informatica

La entidad define y documenta las
implicaciones legales y juridicas
que representa la infraestructura
tecnolégica requerida para la
gestion de documentos fisicos. y/o
electronicos cuando requiera.ser
accedida, procesada, almacenada
por terceros o proveedores,

y establece procedimientos y
acuerdos de confidencialidad.

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

Tecnologia

seguridad.
gestion de
la informac

Requisitos.
Anexo A

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades
encaminadas

a implementar
mecanismos

de seguridad

en los entornos
fisicos y digitales,
de tal manera
que garantice

la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.

SEGURIDAD DE LAS
OPERACIONES

Busca definir e
implementar acciones
para garantizar la
operacion correcta

y segura de las
actividades de los
procesos de la
informacién, que
permita mantener

la integridad,
confidencialidad y
accesibilidad segura
de los documentos
aplicando los
lineamientos y politicas
de seguridad de la
informacion de la

1 entidad.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Recursos tecnolégicos

La entidad define y realiza
actividades para garantizar

la adecuada administracion,
funcionamiento y mantenimiento
de los recursos tecnolégicos;
tales como: hardware,

software, equipos mecanicos y
automatizados. Que permitan
mantener la seguridad 'y
privacidad de-os documentos
electrénicos durante todo su ciclo
de vida.

NIVEL

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

* Ley 527 de 1999 “por
medio de la cual se
define y reglamenta
el acceso y uso de los
mensajes de datos, del
comercio electrénico y de
las firmas digitales, y se
establecen las entidades
de certificacion y se
dictan otras disposiciones

e NTC-ISO-IEC
27001: 2013.
Tecnologia de
la informacién.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de la
seguridad de
la informacién.
Requisitos.
Anexo A

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades
encaminadas

a implementar
mecanismos

de seguridad

en los entornos
fisicos y digitales,
de tal manera
que garantice

la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.

SEGURIDAD DE LAS
OPERACIONES

Busca definir e
implementar acciones
para garantizar la
operacion correcta

y segura de las
actividades de los
procesos de la
informacién, que
permita mantener

la integridad,
confidencialidad y
accesibilidad segura
de los documentos
aplicando los
lineamientos y politicas
de seguridad de la
informacion de la

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Proteccién del entorno digital

La entidad define, documenta e
implementa reglas de deteccion,
de prevencion y de recuperacion
para proteger los documentos
electrénicos, sistemas de
informacion y dispositivos
asociados a los procesos'de
gestion documental; contra
codigos maliciosos, ataques
cibernéticos, intercambio de
informacion, entre otros.

Medio

[ Medio

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

e NTC-ISO-IEC
27001: 2013.
Tecnologia de
la informacién.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de la
seguridad de
la informacién.
Requisitos.
Anexo A

1 entidad.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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SuB

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades
encaminadas

a implementar
mecanismos

de seguridad

en los entornos
fisicos y digitales,
de tal manera
que garantice

la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.

SEGURIDAD DE LAS
OPERACIONES

Busca definir e
implementar acciones
para garantizar la
operacion correcta

y segura de las
actividades de los
procesos de la
informacién, que
permita mantener

la integridad,
confidencialidad y
accesibilidad segura
de los documentos
aplicando los
lineamientos y politicas
de seguridad de la
informacion de la

1 entidad.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Controles criptograficos

La entidad define e implementa
reglas para el uso de los controles
criptograficos para la proteccion

y privacidad de los documentos
electrénicos. Asi mismo establece
y documenta el uso, proteccion

y durabilidad de las llaves
criptograficas durante todo su
ciclo de vida.

Medio

 Medio

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

e NTC-ISO-IEC
27001: 2013.
Tecnologia de
la informacién.
Técnicas de
seguridad.
Sistemas de
gestion de la
seguridad de
la informacién.
Requisitos.
Anexo A
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de seguridad

en los entornos
fisicos y digitales,
de tal manera
que garantice

la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.

actividades de los
procesos de la
informacién, que
permita mantener

la integridad,
confidencialidad y
accesibilidad segura
de los documentos
aplicando los
lineamientos y politicas
de seguridad de la
informacion de la

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

entidad

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

SEGURIDADY | SEGURIDAD DE LAS | Copias de seguridad « NTC-ISO-IEC
PRIVACIDAD OPERACIONES 27001: 2013.
La entidad realiza copias de Tecnologia de
Comprende Busca definir e respaldo de la informacion (Back la informacion.
las actividades implementar acciones up) tanto de los software como de Técnicas de
encaminadas para garantizar la los documentos electronicos; de seguridad.
a implementar operacion correcta acuerdo con la politica de«copias Sistemas de
mecanismos y segura de las de respaldo establecidas-en'la gestion de la

seguridad de
la informacion.
Requisitos.
Anexo A

1 entidad.

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

SuB
CRITERIO PRODUCTOS NIVEL LINEAMIENTOS

SEGURIDADY | SEGURIDAD DE LAS | Proteccion en las redes * NTC-ISO-IEC
PRIVACIDAD COMUNICACIONES 27001: 2013.
La entidad establece mecanismos Tecnologia de
Comprende Desarrolla actividades para gestionar y controlar las la informacion.
las actividades para controlar y redes, con el fin de proteger Técnicas de
encaminadas proteger los medios de | los sistemas de informacion seguridad.
a implementar comunicacion y los procesos de la gestion Sistemas de
mecanismos asociados a los documental electronica: gestion de la
de seguridad procesos de la gestion seguridad de
en los entornos documental electrénica. la informacién.
fisicos y digitales, Requisitos.
de tal manera Anexo A
que garantice
la integridad,
confidencialidad y
disponibilidad de
los documentos
de archivo de la
entidad.
VOIVer a' indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos
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3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

NIVEL LINEAMIENTOS

SuB

SEGURIDAD Y SEGURIDAD DE LAS Transferencia de informacioén Medio e Decreto 1080 de 2015, e NTC-ISO-IEC

PRIVACIDAD COMUNICACIONES “Decreto Unico”. Capitulo 27001: 2013.
La entidad establece reglas para IX: Transferencias Tecnologia de

Comprende Desarrolla actividades mantener la seguridad para Secundarias la informacion.

las actividades para controlar y los documentos electronicos Técnicas de

encaminadas proteger los medios de | transferida dentro de la entidad.y seguridad.

a implementar comunicacion con entidades u organizaciones Sistemas de

mecanismos asociados a los externas, asi mismo revisar gestion de la

de seguridad procesos de la gestion | regularmente y documentar los seguridad de

en los entornos documental electrénica. | requisitos para los-acuerdos de la informacion.

fisicos y digitales, confidencialidad o'no divulgacion Requisitos.

de tal manera que reflejen las necesidades de Anexo A

que garantice la entidad-para la proteccion y

la integridad, privacidad.de los documentos

confidencialidad y electronicos.

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la

entidad.
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SuB

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Comprende

las actividades

encaminadas

a implementar

mecanismos

de seguridad

en los entornos

fisicos y digitales,

de tal manera

que garantice

la integridad,

confidencialidad y

disponibilidad de

los documentos

de archivo de la
entidad.

SEGURIDAD DE LA

INFORMACION EN LAS

RELACIONES CON
LOS PROVEEDORES

Asegurar la proteccion
de los documentos

de la entidad con los
proveedores que tiene
acceso a la informacion
de la entidad.

Volver.al indice @\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

Seguridad de la Informacién
en las relaciones con los
proveedores

La entidad debe establecer

todos los requisitos de seguridad
de la informacién pertinentes

con cada proveedor que pueda
tener acceso, actividades
relacionadas con el procesado, el
almacenamiento, o-suministro de
componentes de‘la infraestructura
Tl y software para la informacién
de la entidad.

Medio

 Medio )

3.4 COMPONENTE

TECNOLOGICO

27001: 201
Tecnologia
seguridad.
gestion de
la informac

Requisitos.
Anexo A

Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co

* NTC-ISO-IEC

3.
de

la informacion.
Técnicas de

Sistemas de

la

seguridad de

ion.

117

&






LAMGD

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

3.5 COMPONENTE CULTURAL

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 delrconocimiento, gestién del cambio, la

participacién ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion<Todo ello en el marco del concepto
de cultura como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que
caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas-alla.de las artes y las letras, modos de vida,
derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y.creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

sSuB
COMPONENTES

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Comprende la identificacion,
capitalizacién, aprovechamiento
de la informacion y
documentacion de la entidad

en todos los ambitos de su
proceso evolutivo para generar
valor y productividad, mediante
estrategias de memoria, memoria
oral y la sistematizacion de la
informacion resultante, gestion
de contenidos, innovaciéon y
patrimonio documental para su
uso y el de la comunidad.

Volver.al indice

CRITERIO

APROPIACION DEL
CONOCIMIENTO

La entidad busca
formular, disefar e
implementar estrategias
para la apropiacion de
conocimiento, con‘base
en los documentos y la
informacién contenida en
los archivos como activos
del.conocimiento y en
actividades de memoria
oral, necesarias para el
crecimiento personal y
organizacional.

®

PRODUCTOS

Programa de gestion
del.conocimiento

La entidad elabora y
ejecuta el programa de
gestién del conocimiento,
el cual debe contener:

* Diagnaéstico y analisis
situacional

* Plan de accion
(estrategias)

¢ Diseno.

* Monitoreo y evaluacion.

NIVEL LINEAMIENTOS

« Ley 397 de

1997. Ley
General de
Cultura.

* Ley 594 de
2000. Ley
General de
Archivos.

HERRAMIENTAS

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co

119




Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

LAMGD

SuUB

COMPONENTES CRITERIO

GESTION DEL CONOCIMIENTO  GESTION DE
CONTENIDOS

Comprende la identificacion,
capitalizacién, aprovechamiento
de la informacion y
documentacion de la entidad

en todos los ambitos de su
proceso evolutivo para generar
valor y productividad, mediante
estrategias de memoria, memoria
oral y la sistematizacioén de la
informacion resultante, gestion
de contenidos, innovaciéon y
patrimonio documental para su
uso y el de la comunidad.

La entidad busca
establecer relaciones
entre su talento
humano, los
sistemas y objetos
de informacion
internos y externos,
haciendo uso de
conocimientos que
poseen las personas
y la contenida‘en
documentos-y
demas medios de la
entidad para producir
contenidos.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

WEL LINEAMIENTOS
\¢
@ e Decreto 1080

de 2015.

Memoria institucional

La entidad recopila‘la-memoria
institucional conla-informacion
y la documentacion que

posee el archivo, y con las
experiencias y conocimientos
acumulados en el tiempo,
recopilando los hitos y demas
informacioén en desarrollo de su
objeto social y vida institucional
con enfoque historico, asi como
el instrumento que describe

el contexto y contenido de los
archivos, datos de ubicacion en
la estructura, localizacion fisica,
responsables, organizacion

y servicios en las diferentes
etapas del ciclo vital de los
documentos.

“Decreto Unico”

3.5‘(2@PON ENTE

URAL

HERRAMIENTAS

* ISAD-G, 2a. Ed.:
2000. Descripcion

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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3.5‘(2@PON ENTE

URAL

COMPONENTES CRITERIO PRODUCTOS X, ‘\WEL LINEAMIENTOS ~ HERRAMIENTAS

GESTION DEL CONOCIMIENTO | GESTION DE Memoria institucional (Y - Decreto 1080 |+ ISAD-G, 2a.
CONTENIDOS de 2015. Ed.: 2000.

Comprende la identificacion, La entidad recopila‘la-memoria “Decreto Unico” Descripcion

capitalizacion, aprovechamiento | La entidad busca institucional conla-informacion

de la informacion y establecer relaciones | y la documentaciéon que

documentacion de la entidad entre su talento posee el archivo, y con las

en todos los ambitos de su humano, los experiencias y conocimientos

proceso evolutivo para generar sistemas y objetos acumulados en el tiempo,

valor y productividad, mediante de informacion ..recopilando los hitos y demas

estrategias de memoria, memoria | internos y externos, informacion en desarrollo de su

oral y la sistematizacioén de la haciendo uso de objeto social y vida institucional

informacién resultante, gestion conocimientos que con enfoque historico, asi como

de contenidos, innovaciéon y poseen las personas | el instrumento que describe

patrimonio documental para su y la contenida‘en el contexto y contenido de los

uso y el de la comunidad. documentos-y archivos, datos de ubicacion en

demas medios de la la estructura, localizacion fisica,
entidad para producir | responsables, organizacion

. contenidos. y servicios en las diferentes
| etapas del ciclo vital de los
' documentos.
Volver al indice (\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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COMPONENTES

GESTION DEL CONOCIMIENTO
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CRITERIO

GESTION DE
CONTENIDOS

Comprende la identificacion,

capitalizacién, aprovechamiento

de la informacion y

documentacion de la entidad

en todos los ambitos de su

proceso evolutivo para generar
valor y productividad, mediante
estrategias de memoria, memoria
oral y la sistematizacioén de la
informacion resultante, gestion

de contenidos, innovaciéon y
patrimonio documental para
uso y el de la comunidad.

La entidad busca
establecer relaciones
entre su talento
humano, los
sistemas y objetos
de informacion
internos y externos,
haciendo uso de
conocimientos que
poseen las personas
y la contenida‘en
documentos-y
demas medios de la
entidad para producir
. contenidos.

Su

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Historia institucional

La entidad elabora'la

historia institucional’a

partir del contexto pais, del
sector, geogréfico; el marco
juridico,.y del objeto social;

la normatividad y de los
actos administrativos que
dieron origen a su creacion y
desarrollo evolutivo organico
funcional y administrativo, asi
como de sus transformaciones
en el tiempo.

\Q‘v‘méL

3.5Q@PON ENTE

URAL

LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Basico
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3.5@PON ENTE

URAL

COMPONENTES CRITERIO PRODUCTOS Q‘ ‘\WEL LINEAMIENTOS ~ HERRAMIENTAS
GESTION DEL CONOCIMIENTO | GESTION DE Instrumentos de referencia * AGN. Acuerdo
CONTENIDOS 042 de 2002.
Comprende la identificacion, La entidad elabora'y mantiene Archivos
capitalizacién, aprovechamiento | La entidad busca actualizados los:instrumentos de gestion;
de la informacion y establecer relaciones | de clasificaciéon.y acceso a inventario
documentacion de la entidad entre su talento la informacion, facilitando los documental.
en todos los ambitos de su humano, los mecanismos y canales de
proceso evolutivo para generar | sistemas y objetos difusion’y consulta. * AGN. Acuerdo
valor y productividad, mediante de informacion | 05.de.2013.
estrategias de memoria, memoria = internos y externos, Criterios para
oral y la sistematizacion de la haciendo uso de la clasificacion,
informacion resultante, gestion conocimientos que ordenacion y
de contenidos, innovacién y poseen las personas descripcion.
patrimonio documental parasu |y la contenida‘en -Archivo
uso y el de la comunidad. documentos-y historico.

demas medios de la
entidad para producir
. contenidos.
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3.5‘(2@PON ENTE

URAL

COMPONENTES CRITERIO PRODUCTOS ¢ :u?EL LINEAMIENTOS ~ HERRAMIENTAS

GESTION DEL CONOCIMIENTO | GESTION DE Bases de datos [ Medio |
CONTENIDOS

Comprende la identificacion, La entidad brinda’los

capitalizacion, aprovechamiento | La entidad busca mecanismos para la busqueda

de la informacion y establecer relaciones | de manera sistematica

documentacién de la entidad entre su talento en bases de datos de

en todos los ambitos de su humano, los conocimientos e informacion

proceso evolutivo para generar sistemas y objetos de‘interés para poner estos

valor y productividad, mediante de informacion __recursos al alcance de las

estrategias de memoria, memoria | internos y externos, areas y de la comunidad en

oral y la sistematizacioén de la haciendo uso de general y de usuarios del

informacién resultante, gestion conocimientos que archivo.

de contenidos, innovaciéon y poseen las personas

patrimonio documental para su y la contenida‘en

uso y el de la comunidad. documentos-y

demas medios de la
entidad para producir
. contenidos.

Archivo General de la Nacién, http://archivogeneral.gov.co 124

&

Volver al indice @\\ Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos




LAMGD

SuB
COMPONENTES

GESTION DEL
CONOCIMIENTO

Comprende la
identificacion,
capitalizacion,
aprovechamiento

de la informacién y
documentacién de la
entidad en todos los
ambitos de su proceso
evolutivo para generar
valor y productividad,
mediante estrategias de
memoria, memoria oral y
la sistematizacioén de la
informacién resultante,
gestién de contenidos,
innovacion y patrimonio
documental para su uso y
el de la comunidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

INNOVACION

La entidad busca
hacer uso de
nuevas y modernas
formas de trabajo

y comunicacién

con base en la
informacion, el
conocimiento, la
investigacion, el
analisis y adopcién
de tendencias
enfocadas a la funcion '
archivistica.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Proyectos de Innovacién

La entidad formula, disefia

e implementa, proyectos

de Innovacion para generar
nuevos procesos, productos
y servicios archivisticos en la
entidad. Asimismo, canaliza,
sistematiza'y consolida las
ideas producidas por la
comunidad, que contribuyan
al'mejoramiento de la gestion
documental mediante el

uso de las tecnologias

de la informacion y las
comunicaciones.

3.5‘(2@PON ENTE

URAL

o
NIVEL&6 LINEAMIENTOS

* Ley 489 de 1998.

“Normas sobre la
Organizacion y
funcionamiento de las
entidades del orden
nacional”. Arts. 24, 25
y 26. Banco de Exitos.
Estimulos.

Ley 1286 de 2009. “Ley
de Ciencia, tecnologia e
Innovacién. Gobierno en
Linea.”

Decreto 2573 de 2014.
“Lineamientos generales
de la Estrategia de
Gobierno en linea”

HERRAMIENTAS

* Colciencias.
Sistema
Nacional de
Innovacion.
Secretaria
Técnica del
Sistema.

* Metodologias
de
investigacion.

¢ Herramientas

de gestion de
innovacion.
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3.5’({@PON ENTE

URAL

O

COMPONENTES CRITERIO PRODUCTOS NIVEL &GH?EAMENTOS HERRAMIENTAS
PATRIMONIO PATRIMONIO Guias, Catalogos e indices « Ley 594 de 2000. “Ley
DOCUMENTAL DOCUMENTAL General de Archivos”

La entidad realiza guias, | « Decreto 1080 de
Comprende La entidad busca catélogos e indices de los | 2015."Decreto Unico
actividades de promover y lograr documentos considerados ! Reglamentario del Sector
recuperacion y uso de | la apropiacion y patrimonio documental.

Cultura.”

* Decreto 1081 de 2015.
“Reglamento unico del sector
Presidencia de la Republica”

la documentacion con | aprovechamiento del
valoracién histéricay | conocimiento de la
cultural de la entidad | documentacion de

y la de los demas caracter patrimonial.
ambitos en los que * AGN. Acuerdo 027 de 2006.
esta circunscrita. “Actualiza el acuerdo 07 de

1994”

e AGN. Acuerdo 05 de 2013.
Criterios para la clasificacion,
ordenacion y descripcion.
-Archivo historico.

¢ Resolucién No. 784 de
2015. Ministerio de Cultura.
ReNAHC.
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SuB

COMPONENTES CRITERIO
PATRIMONIO PATRIMONIO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Comprende La entidad busca

actividades de promover y lograr
recuperacion y uso de | la apropiacion y

la documentacion con | aprovechamiento del
valoracién histéricay | conocimiento de la
cultural de la entidad | documentacion de

y la de los demas caracter patrimonial.
ambitos en los que

esta circunscrita.

Volver.al indice C(\\

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

\\‘

LTURAL

VO
“LINEAMIENTOS

Q=T - Ley 594 de 2000. Ley

| General de Archivos.

! ¢ Resolucion No. 784 de
2015. Ministerio de Cultura.
ReNAHC.

PRODUCTOS NIVE

Registro Nacional de
Archivos Histéricos

La entidad elabora el

proyecto de identificacion;
conservacion y promocion

de la documentacion con
significacion historica y tramita
el registro ante el Archivo
General de la Nacion.

*+ Bienes de Interés Cultural

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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SuB
COMPONENTES

GESTION DEL
CAMBIO

Comprende
actividades de
renovacion y
creacion, en

un ambiente

de aprendizaje
continuo basado
en los recursos de
informacién que
posee la entidad y
en su interaccion
con la comunidad,
generando valor

y productividad
para el desarrollo
organizacional.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

CULTURA
ORGANIZACIONAL

La entidad busca
formular, disefiar

e implementar
estrategias, asi
como realizar el
analisis situacional,
la explotacion

de informacion

y el desarrollo

de propuestas

de renovacion
conducentes a la
transformacion de la
cultura organizacional

con fundamento en la”;
gestion documental y +

en la administracion
de archivos.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Programa de gestion del
cambio

La entidad elabora y ejecuta el
programa de gestion del cambio,
el cual puede contener:

* Diagnéstico y analisis
situacional

* Propuestas de renovacion

* Plan de accién (compromiso,
resistencia al cambio,
negociacion, explotacion de
recursos documentales y de

3.5 CO@NENTE

CUL

N
LI@ENTOS

-

informacion, retroalimentacion).

* Matriz de roles y
responsabilidades. RACI

e Evaluacion.

Estrategia de comunicaciones.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
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SuB
COMPONENTES

GESTION DEL
CAMBIO

Comprende
actividades de
renovaciéon y
creacion, en

un ambiente

de aprendizaje
continuo basado
en los recursos de
informacién que
posee la entidad y
en su interaccién
con la comunidad,
generando valor

y productividad
para el desarrollo
organizacional.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

ASESORIAS

La entidad busca
generar una cultura
organizacional que
transcienda sobre

la importancia de

la informacion, la
documentacién y los
archivos, al ampliar

nuevos conocimientos

en las personas,

al interactuar en el
interior del sector, y
con otros sectores,
con un enfoque
incluyente.

Volver.al indice C(\\

N\
3.5§U PONENTE
C RAL

PRODUCTOS NIVEL HERRAMIENTAS

“\JJ
) @EAMlENTos

”~

e Decreto 1080 de

2015.”Decreto Unico
Reglamentario del Sector
| Cultura.”

Plan de asesoria e AGN. Manuales

y Guias.
La entidad elabora y ejecuta el '

plan de asesoria mediante el
cual brinda orientacion, apoyo

y acompanamiento a todas las
areas en los procesos de.gestion
documental.

Para ello implementa estrategias
de concienciacion acerca de

la importancia de los archivos,

la gestidn.documental, la
transparencia, y gobierno abierto.
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SuB
COMPONENTES

GESTION DEL
CAMBIO

Comprende
actividades de
renovaciéon y
creacion, en

un ambiente

de aprendizaje
continuo basado
en los recursos de
informacién que
posee la entidad y
en su interaccién
con la comunidad,
generando valor

y productividad
para el desarrollo
organizacional.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

ASESORIAS

La entidad busca
generar una cultura
organizacional que
transcienda sobre

la importancia de

la informacion, la
documentacién y los
archivos, al ampliar

nuevos conocimientos

en las personas,

al interactuar en el
interior del sector, y
con otros sectores,
con un enfoque
incluyente.

Volver.al indice C(\\

A\
PRODUCTOS NIVEL X @EAMIENTOS

”~

« Ley 594 de 2000. “Ley
General de Archivos “

Art. 18.

| » Decreto 1080 de
2015. “Decreto Unico

Alfabetizacion digital

La entidad identifica las '
necesidades y establece niveles
para la implementacion de
estrategias que permitan superar )
la brecha tecnoldgica, orientadas Reglamf;ntarlo del Sector
hacia la construccion-de una Cultura.” Art. 2.8.2.5.14
cultura digital, desarrollando e Decreto 1081 de 2015.
en los usuarios competencias “Reglamento Unico del
informacionales de modo que les sector Presidencia de la
permita aprovechar los recursos Republica”

tecnolégicos que facilitan el

acceso.y uso de la informacion.

N\
3.5§U PONENTE
C RAL

HERRAMIENTAS

 AGN.
Capacitacion
archivistica.
Mini Manual 2.
Bogota: 1995.
60 p.
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SuB
COMPONENTES

PARTICIPACION
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 desempeno, desarrollo

€ innovacion. Asi mismo
contribuir al fortalecimiento de
las competencias ciudadanas
con enfoque de transparencia
y participacién en la
construccion del tejido social
y fuente de investigacion en
contextos institucionales,
comunitarios y académicos:

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

ESPACIOS DE
ENCUENTRO Y
PARTICIPACION

La entidad busca abrir y
desarrollar espacios de
participacion ciudadana para:

* Recuperar informacion
y enriquecer el fondo
documental.

e Contar con su
colaboracion en procesos
archivisticos.

e Acercar a la ciudadania en
la rendicion de cuentas.

* Fortalecer-el ejercicio
de las'competencias
ciudadanas.

¢ ~Derechos y deberes,

'\ “garantias.
)

Volver.al indice C(\\
\D)

PRODUCTOS

Oftras actividades m ) Ley 23 de 1982.

con la comunidad

La entidad programa

y realiza reuniones,
conferencias, foros,
conversatorios;
conformacion

de grupos de
investigadores del
archivo, academia,
voluntariado y
apadrinamiento,

|
| 'que promuevan

y permitan la
participacién
ciudadana en

la recuperacion
de informacion,
enriquecimiento
de los fondos
documentales, asi
como la difusién

y acceso ala
informacion publica.

N
3.5CO0 NENTE

CUL I@RAL
\\
‘:\@ﬁﬁms HERRAMIENTAS

 AGN.
“Derechos autor.” Capacitacion
archivistica.
* Ley 1474 de Mini Manual 2.
2011. Art. 78. |
o Bogota: 1995.
Democratizacion de 60p

la Administracion
Publica.

e Decreto 1080 de
2015. “Decreto Unico *

e Decreto 1081 de
2015. “Reglamento
Unico del sector
Presidencia de la
Republica”.

e Decreto 1080 de
2015. “Decreto Unico”
Art. 2.2.1.5.
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3.5CO0 NENTE
CUL@RAL

\\

COMPONENTES CRITERIO PRODUCTOS NIVEL L@ﬁmos HERRAMIENTAS
\

PARTICIPACION ESPACIOS DE Redes culturales (I Decreto 1080 de

CIUDADANA ENCUENTRO Y 2015. “Decreto Unico”
PARTICIPACION La entidad establece Art.22.1.5

Comprende espacios de lazos de cooperacion 4

encuentro presencial y virtual  La entidad busca abrir y interinstitucional

desde el enfoque de derechos |desarrollar espacios de en los espacios

y deberes, la importancia participacion ciudadana para: = de concertacion

de los documentos y los que integra.el

archivos como garantes de * Recuperar informacion Sistema Nacional

éstos, para involucrar a las y enriquecer el fondo de Cultura, a través

personas en los diferentes documental. de suoferta de

procesos de la gestion servicios culturales

documental para colaborar * Contar con su conducentes a

en el mejoramiento de los colaboracion en procesos | gisponer y recibir

archivos de la entidad, aportar ~ archivisticos. informacion

a su desempeno, desarrollo relacionada con

e Acercar a la ciudadania en

L la misién de cada
la rendicion de cuentas.

organizacion en
el ambito de las
redes de servicios

e innovacion. Asi mismo
contribuir al fortalecimiento de
las competencias ciudadanas

.| * Fortalecerel ejercicio
con enfoque de transparencia

de las'competencias

y parhmpagmn en I? . cidNahas. culturales.
construccion del tejido social
y fuente de investigacién en s ’Derechos y deberes
contex’Fos llnstltumongle.s, \“garantias.
comunitarios y académicos:.
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7\

PARTICIPACION ESPACIOS DE Rendicion de Basico ; » Ley 1712 de 2014. e Manual de

CIUDADANA ENCUENTROY cuentas “Ley de Transparencia comunicacion
PARTICIPACION yAcceso ala de la entidad.

Comprende espacios de La entidad da cuenta Informacion.” Ministerio del

encuentro presencial y virtual | La entidad busca abrir y del cumplimiento en Interior. Direccion

desde el enfoque de derechos |desarrollar espacios de gestion documental ¢ !j?y 248,2 de 2012. de Derechos de

y deberes, la importancia participacion ciudadana para: |y administracion de Lineamientos Autor. Manual

de los documentos y los archivos, .en-relacion generales para sobre derechos

archivos como garantes de * Recuperar informacion con lo planeado en el la integracion de de autor.

éstos, para involucrar a las y enriquecer el fondo periodo determinado la pl?,nef‘c'on yla

personas en los diferentes documental. haciendo uso gestion.

procesos de la gestion de los medios e Decreto 1080 de

documental para colaborar * Contar con su institucionales 2015. “Decreto Unico

en el mejoramiento de los colaboracion en procesos |de comunicacion del sector cultura”

archivos de la entidad, aportar ~ @rchivisticos. establecidos para

a su desempeno, desarrollo esta actividad.

e Acercar a la ciudadania en

e innovacion. Asi mismo L s
la rendicion de cuentas.

contribuir al fortalecimiento de
las competencias ciudadanas
con enfoque de transparencia
y participacién en la
construccion del tejido social
y fuente de investigacién en é
contextos institucionales, \
comunitarios y académicos:.

* Fortalecer-el ejercicio
de las'competencias
ciudadanas.

Derechos y deberes,
garantias.
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\
MERCADEO DE LA | DIFUSION Publicidad y promocién " Ley 23 de 1982.
INFORMACION “Derechos autor”.
La entidad busca divulgar = La entidad realiza estrategias
Comprende el los asuntos y tematicas = de publicidad y promocién ' * Decreto 1080de
disefio, programacién  contenidos en sus de productos y servicios de 2015. "Decreto Unico
y realizacién de documentos y archivos informacién que dispone el ' Decreto 1081 de 2015.
actividades de difusién,  en aras de persuadir archivo, para ello realiza de Reglamento Unico del
acceso y consulta alos usuarios y ala manera articulada con-el'drea sector Presidencia de
de la informacién, comunidad a haceruso | encargada de comunicaciones la Reptblica
documentos y de ellos. Por medio del de la entidad, las'siguientes
archivos, con base disefio, implementacion, @ actividades:
en el conocimiento evaluacion y actualizacion
de la poblacién de productos y servicios | * Plan de publicidad
objetivo mediante de informacion que (Recoleccion de fuentes de
la implementacion ademas conlleven informacion, definir mensaje
de estrategias de al conocimiento y . ainformar, audiencia,
publicidad, promocion, = reconocimiento del / ; estrategias de recordacion,
productos y servicios  patrimonio documental ., campafias de comunicacion)
dirigidos a atender en los diferentes niveles _ _
y satisfacer las local, nacional, regional * Plan de medios (multicanales
demandas e intereses | e internacional, como de difusion: impresos,
de los usuarios bienes de interés cultural, telefonico, redes sociales,
de laentidad y la memoria-del pais y del pagina web, etc.)
comunidad. mundo. I
* Medicion
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MERCADEO DE LA | DIFUSION Productos QD - Ley23 * Unesco.
INFORMACION . de 1982. Programa

La entidad busca La entidad crea y pone a disposicion de “Derechos Memoria
Comprende el divulgar los asuntos y los usuarios y la comunidad, productos autor”. del Mundo.
disefo, programacion | tematicas contenidos representados en objetos con el propdsito de Lineamientos.
y realizacién de en sus documentos y promocionar los documentos e informacion * Decreto 1080 https:/
actividades de archivos en aras de que estimulen el conocimiento; acceso y f’e 2015. o en.unesco.org/
difusién, acceso persuadir a los usuarios | consulta al archivo institucional: A partir de la Decreto Unico programme/
y consulta de y a la comunidad a caracterizacion de usuarios se pueden crear « Decreto 1081 mow
la informacion, hacer uso de ellos. productos de acuerdo con los segmentos de de 2015.
documentos y Por medio del disefio, destinatarios para-satisfacer necesidades o “Reglamento
archivos, con base implementacion, construir procesos de fidelizacion. Unico del sector
en el conocimiento evaluacion y Presidencia de
de la poblacion actualizacion de Algunos productos, impresos o virtuales, la Repuiblica”
objetivo mediante productos y servicios para dar a conocer los contenidos del archivo
la implementacién de informacion que pueden ser:
de estrategias ademas conlleven , ) o
de publicidad, al conocimiento y ‘¢ Espacios publicitarios.

promocion, productos ' reconocimiento del
y servicios dirigidos a | patrimonio documental
atender y satisfacer en los diferentes niveles

* Exposiciones.

e Publicaciones: folletos, afiches, revistas,

!as demandas & Iogal, na0|_ona|, regional libros, aplicaciones moviles (App).
intereses de los e internacional, como
usuarios de la entidad| bienes de‘interés . Juegos.
y la comunidad. cultural, memoria del
pais,y-del mundo. « Entre otros.
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SuB
COMPONENTES

MERCADEO DE LA
INFORMACION

Comprende el
disefo, programacion
y realizacién de
actividades de
difusioén, acceso

y consulta de

la informacion,
documentos y
archivos, con base
en el conocimiento
de la poblacién
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias

de publicidad,
promocion, productos
y servicios dirigidos a
atender y satisfacer
las demandas e
intereses de los
usuarios de la entidad
y la comunidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

DIFUSION

La entidad busca
divulgar los asuntos y
tematicas contenidos
en sus documentos y
archivos en aras de
persuadir a los usuarios
y a la comunidad a
hacer uso de ellos.

Por medio del disero,
implementacion,
evaluacion y
actualizacion de
productos y servicios
de informacion que
ademas conlleven

al conocimiento y
reconocimiento del
patrimonio documental
en los diferentes niveles
local, nacional, regional
e internacional, como
bienes de‘interés
cultural, memoria del
pais y:del mundo.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Productos

La entidad crea y pone a disposicion de

los usuarios y la comunidad, productos
representados en objetos con el propdsito de
promocionar los documentos e informacion
que estimulen el conocimiento; acceso y
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 fidelizacion.

Algunos productos, impresos o virtuales,
para dar a conocer los contenidos del archivo

pueden ser:

Espacios publicitarios.

* Exposiciones.

e Publicaciones: folletos, afiches, revistas,
libros, aplicaciones moviles (App).

Juegos.

Entre oftros.

3.5CO

A »
& QNEAMIENTOS

\{@RAL

N
NENTE

HERRAMIENTAS

e Unesco.
de 1982. Programa
“Derechos Memoria
autor”. del Mundo.
Decreto 1080 ﬁtltn zfa/;mentos.
de 2015. ntps.iJ

“Decreto Unico*

en.unesco.org/

programme/mow

Decreto 1081
de 2015.
“‘Reglamento
Unico del sector
Presidencia de
la Republica”
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MERCADEO DE LA
INFORMACION

Comprende el

disefio, programacion
y realizacién de
actividades de difusion,
acceso y consulta

de la informacion,
documentos y
archivos, con base

en el conocimiento

de la poblacién
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias de
publicidad, promocion,
productos y servicios
dirigidos a atender

y satisfacer las
demandas e intereses
de los usuarios

de la entidad y la
comunidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

DIFUSION

La entidad busca divulgar
los asuntos y tematicas
contenidos en sus
documentos y archivos
en aras de persuadir
alos usuarios y ala
comunidad a hacer uso
de ellos. Por medio del
disefio, implementacion,
evaluacién y actualizacion
de productos y servicios de
informacion que ademas
conlleven al conocimiento
y reconocimiento del
patrimonio documental
en los diferentes niveles
local, nacional, regional e
internacional, como bienes
de interés cultural, memoria
del pais.y.del mundo.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Servicios

La entidad crea e implementa servicios
que permitan acceso y consulta a la
documentacién de archivo:Los servicios
deben ser disefiados conforme las
necesidades de informacion que se
identifiquen en la caracterizaciéon de
usuarios y estudios'de usuarios.

Algunos servicios del archivo
pueden ser:

» Referencia

Consulta (presencial o virtual)
* Reproduccién

¢ Préstamo

®8

«D

/

3.5C
CUL AL
o

N
LINEAMIENTOS

ONENTE

HERRAMIENTAS

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Archivo General de la Nacion, http://archivogeneral.gov.co

137

&




LAMGD

sSuB
COMPONENTES

MERCADEO DE LA
INFORMACION

Comprende el
disefo, programacion
y realizacién de

actividades de difusion,

acceso y consulta

de la informacion,
documentos y
archivos, con base

en el conocimiento

de la poblacion
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias de
publicidad, promocion,
productos y servicios
dirigidos a atender

y satisfacer las
demandas e intereses
de los usuarios

de la entidad y la
comunidad.

Modelo de Gestion Documental

y Administracion de Archivos

CRITERIO

ACCESO Y CONSULTA

La entidad busca
gestionar la estrategia
de acceso y consulta a
documentos de archivo
a través de contenidos

y canales de atencién,
de conformidad con

la caracterizacion de
usuarios y propendiendo

siempre por la proteccion

de los datos personales
asociados al desarrollo
del proceso y en los
términos consagrados
por la Ley.

Volver.al indice C(\\

o
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CU\

val.EL.( \LﬁAMIENTOS

PRODUCTOS HERRAMIENTAS
« ON

Caracterizacion de usuarios » Ley Estatutaria = Departamento

1618 de 2013. Nacional de
La entidad realiza la caracterizacion . “Através de Planeacion.
de los usuarios, grupos de interés'y la cual se Guia de
ciudadanos, manteniendo actualizados establecen las caracterizacion
los estudios de usuarios conforme los disposiciones de ciudadanos,
segmentos identificados; permitiendo para garantizar usuarios y
con ello conocer sus particularidades: el pleno grupos de
caracteristicas, necesidades, ejercicio de los interés. Bogota:
expectativas y preferencias, que sirva derechos de las s.f,37p.[en
en la planeacion e implementacion de personas con linea)
estrategias orientadas a ser asertivos discapacidad”
en la oferta de productos, servicios,
contenidos de informacion y formacion * Ley 1752
de usuarios. de 2915. ‘..

sancionar

penalmente la
discriminacion
contra las
personas con
discapacidad.”
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MERCADEO DE LA
INFORMACION

Comprende el
disefo, programacion
y realizacién de

actividades de difusion,

acceso y consulta

de la informacion,
documentos y
archivos, con base

en el conocimiento

de la poblacién
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias de
publicidad, promocion,
productos y servicios
dirigidos a atender

y satisfacer las
demandas e intereses
de los usuarios

de laentidad y la
comunidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

ACCESO Y CONSULTA

La entidad busca
gestionar la estrategia
de acceso y consulta a
documentos de archivo
a través de contenidos

y canales de atencidn,
de conformidad con

la caracterizacion de
usuarios y propendiendo
siempre por la proteccién
de los datos personales
asociados al desarrollo
del proceso y en los
términos consagrados
por la Ley.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Acceso y consulta

3.5CO

CU\

NIVEL LINEA uﬂw\s

Ley 594 de 2000, “Ley General

o
NENTE

HERRAMIENTAS

* Departamento

. . de Archivos” Arts. 27, 28, y 29. Nacional de

La entidad facilita el acceso ' o~ Planeacion.

y consulta a documentos * Ley 1437 de 2011. "Codigo de Guia de

de archivo, mediante: Procedlmlgnto Adm|p|§trat|yo y de caracterizacion
TRD, TVD, inventarios lo Contencioso Administrativo. de ciudadanos,
documentales, tablas de « Decreto 1080 de 2015. “Decreto usuarios y
control de acceso, actas Unico Reglamentario del grupos de

de eliminacion documental, Sector Cultura.” Arts. 2.8.5.3.1; interés. Bogota:
indice de informacion 2.85.3.1.2,y2.85.33. s.f, 37 p.[en
clasificada y reservada, linea]

de conformidad;con los
preceptos constitucionales
y legales'vigentes. Asi
mismo la entidad consolida
la informacion en el
Registro de Activos de
Informacion, mantiene

la trazabilidad de los
documentos, actualiza y
publica los instrumentos de
acceso.

Decreto 1081 de 2015.
“Reglamento unico del sector
Presidencia de la Republica”
Arts. 2.1.1.5.3.1;21.1.5.3.2;y
2.1.153.3

AGN. Acuerdo 02 de 2014. “Por
medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion,
control y consulta de los
expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”
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MERCADEO DE LA
INFORMACION

Comprende el
disefo, programacion
y realizacién de

actividades de difusion,

acceso y consulta

de la informacion,
documentos y
archivos, con base

en el conocimiento

de la poblacion
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias de
publicidad, promocion,
productos y servicios
dirigidos a atender

y satisfacer las
demandas e intereses
de los usuarios

de laentidad y la
comunidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

ACCESO Y CONSULTA

La entidad busca
gestionar la estrategia
de acceso y consulta a
documentos de archivo
a través de contenidos

y canales de atencion,
de conformidad con

la caracterizacion de
usuarios y propendiendo
siempre por la proteccion
de los datos personales
asociados al desarrollo
del proceso y en los
términos consagrados
por la Ley.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Documentos de acceso a
la informacioén

La entidad facilita el acceso
a la informacién y para ello

elabora, publica y mantiene
actualizados los siguientes

documentos: tablas de

retencién documental.- TRD,

tabla valoracion documental
- TVD, tablas de control

de acceso, inventarios
documentales, actas de
eliminacién documental,
indice'de informacion
clasificada y reservada,
registro de activos de

o
3.5CO NENTE

CU\
NIVEL LIN!EQ}II\JQ!J’X

* (Ley1581 de 2012. “Proteccién ¢ Departamento

HERRAMIENTAS

| . de datos personales.” Nacional de
+ Decreto 1377 de 2013. Planeacion.
P Guia de
Por el cual se reglamenta .
. caracterizacion
| parcialmente la Ley 1581 de .
. ” de ciudadanos,
2012. .
| usuarios y
° Ley 1712 de 2014. “Ley de grupos de
transparencia y acceso a la interés. Bogota:
informacion publica”. s.f, 37 p.[en
linea]

informacién, ademas permite
la trazabilidad de los mismos,

tomando medidas de
caracter preventivo, técnico,
administrativo y legal para

asegurar el cumplimiento de

derechos constitucionales.
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MERCADEO DE LA
INFORMACION

Comprende el
disefo, programacion
y realizacién de

actividades de difusion,

acceso y consulta

de la informacion,
documentos y
archivos, con base

en el conocimiento

de la poblacion
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias de
publicidad, promocion,
productos y servicios
dirigidos a atender

y satisfacer las
demandas e intereses
de los usuarios

de laentidad y la
comunidad.

Modelo de Gestion Documental
y Administracion de Archivos

CRITERIO

ACCESO Y CONSULTA

La entidad busca
gestionar la estrategia
de acceso y consulta a
documentos de archivo
a través de contenidos

y canales de atencion,
de conformidad con

la caracterizacion de
usuarios y propendiendo
siempre por la proteccion
de los datos personales
asociados al desarrollo
del proceso y en los
términos consagrados
por la Ley.

Volver.al indice C(\\

PRODUCTOS

Canales de servicio

La entidad identifica los
canales de servicio que
tendra disponibles para

la recepcioén y envio de
comunicaciones oficiales
para los usuarios internos
y externos, disefia e
implementa cada canal
integrandolo al sistema
de gestion documental de
la entidad, garantizando
condiciones de calidad,
seguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad
€ interoperabilidad de la

: informacion de acuerdo con
los estandares establecidos.

o
3.5CO NENTE

CU\
NIVEL LIN!EQ}II\JQ!J’X

HERRAMIENTAS

QY - AGN. Acuerdo 060 de « MINTIC.
| . 2001. Administracion de las Marco de
'/ comunicaciones oficiales referencia —
en las entidades publicas y Arquitectura
las privadas que cumplen Tl
! funciones publicas. « MINTIC.
| Manual de

Gobierno en
linea. Bogota:

2016.
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3.5CO NENTE

CU/& AL

NIVEL LINE‘?\I@XS

ACCESO Y CONSULTA | Accesibilidad y usabilidad «-Ley estatutaria 1581 de
! 2012. Proteccion de datos
personales.

* Ley Estatutaria 1618 de
' 2013. “Através de la cual se
' establecen las disposiciones
para garantizar el pleno
ejercicio de los derechos

sSuB

COMPONENTES HERRAMIENTAS

CRITERIO PRODUCTOS

MERCADEO DE LA

INFORMACION
La entidad brinda a los

usuarios el acceso y
facilidad de uso para todas
las personas, tomando

en consideracion sus
capacidades funcionales.
Para ello, a partir de la

La entidad busca
gestionar la estrategia
disefo, programacion | de acceso y consulta a
y realizacién de documentos de archivo
actividades de difusion, = a través de contenidos
acceso y consulta y canales de atencion,
de la informacion, de conformidad con

Comprende el

documentos y
archivos, con base

en el conocimiento

de la poblacion
objetivo mediante

la implementacion

de estrategias de
publicidad, promocion,
productos y servicios
dirigidos a atender

y satisfacer las
demandas e intereses
de los usuarios

de laentidad y la
comunidad.

la caracterizacion de
usuarios y propendiendo

siempre por la proteccion

de los datos personales
asociados al desarrollo
del proceso y en los
términos consagrados
por la Ley.

caracterizacion de/usuarios,
identifica las necesidades de
accesibilidad’y usabilidad,

el nivel de satisfaccion

de las mismas y toma las
medidas para atender en
iguales condiciones a todos
los usuarios, solventando
con recursos adecuados las
limitaciones que se puedan
presentar en la atencion,
proteccidn, inclusién y la
prestacién de los servicios de
archivo.

de las personas con
discapacidad”

Ley 1752 de 2015.“...
sancionar penalmente la
discriminacion contra las
personas con discapacidad.”
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3.5 PONENTE
URAL

* h
SUB
COMPONENTES CRITERIO PRODUCTOS NIVEL &MlENTOS HERRAMIENTAS
\
PROTECCION DEL CULTURAAMBIENTAL | Actividades de « NTCISO
AMBIENTE sensibilizacion 14001:2004.
Busca generar una Sistema de Gestion

Comprende actividades | cultura en favor de La entidad realiza actividades Ambiental.
para la comprension la conservacién y de sensibilizacion e
sobre la importancia preservacion del informacion sobre los * NTCISO
de la proteccion medio ambiente ensu | procedimientos y medidas 9011:2002.
del entorno y la relacion con la gestion | relacionadas con €l medio Directrices Auditoria
naturaleza, asi como documental en la ambiente en los diferentes Slste.rpas de _
la construccién de la | entidad. procesos y actividades de Gestion de Calidad
cultura ambiental en la gestion.documental y la y/o.Ar’nblentaI.
el campo de la gestion administracién de archivos Edicion 2011.
documental en la Auditoria Sistemas
entidad. de Gestion.

| e [SO 14001:2015.

. Sistemas de

gestién ambiental.
Requisitos y guias
de uso.
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o AN\
3. MPONENTE
TURAL

\v
SuB CRITERIO PRODUCTOS NIVEL CLINEAMIENTOS HERRAMIENTAS
COMPONENTES )
PROTECCION DEL CULTURAAMBIENTAL = Aseguramiento de la - NTCISO
AMBIENTE gestion ambiental 14001:2004. Sistema
Busca generar una | de Gestion Ambiental.
Comprende actividades | cultura en favor de La entidad incorpora en \
para la comprensién la conservacién y la gestion documental y. ' * NTCISO
sobre la importancia preservacion del en la administracion de 1‘(_’011"_2002' o
de la proteccion medio ambiente ensu | archivos los lineamientos Directrices Auditoria
del entorno y la relacion con la gestion | de la gestion ambiental a Sistemas de Gestion
naturaleza, asi como  documental en la través de lassiguientes de Calidad y/o
la construccién de la | entidad. acciones;- Compras Ambiental. Edicion
cultura ambiental en verdes.- Adecuacion de 2011. Auditoria
el campo de la gestion instalaciones de archivo.- Sistemas de Gestion.
documental en la Clasificacion y disposicion e ISO 14001:2015.
entidad. de residuos derivados de Sistemas de gestion
la implementacion de los ambiental. Requisitos
procesos de la gestion y guias de uso.
documental.- Desarrollo de
practicas y procedimientos
de proteccion del ambiente.-
Indicadores de impacto
ambiental, producto de la
gestion documental.
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Glosario

@ ADMINISTRACION: Disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente
de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima
productividad y calidad.

. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Coordinacién eficaz y eficiente de los recursos
necesarios para lograr los objetivos de los archivos en una entidad.

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento
humano;.para el eficiente funcionamiento de los archivos.

. ARCHIVO CENTRALIZADO: La entidad concentra y maneja la documentacion en
un solo lugar. Realiza centralizadamente los tramites.

. ARCHIVO DESCENTRALIZADO: Las dependencias de la entidad realizan
los procesos archivisticos de la documentacion que gestionan, conforme a sus
funciones.
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. ARCHIVO DESCENTRALIZADO CON CONTROL CENTRAL: Es la combinacién
de los dos anteriores. Las dependencias conservan temporalmente Unicamente las
copias de las comunicaciones oficiales enviadas.

. BANCO TERMINOLOGICO: “Instruménto-Archivistico que permite la normalizacion
de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminologicas.”

. BITACORA: Datos relevantes sobre un evento que se almacenan para
identificar incidentes.

. BANCO TERMINOLOGICO: “Instrumento Archivistico que permite la normalizacién
de las series, 'subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras-terminoldgicas.””

. BITACORA: Datos relevantes sobre un evento que se almacenan para
identificar incidentes.

. CAPACITACION: Medios y contenidos destinados para lograr que una persona
adquiera valores, conocimientos, destrezas y habilidades para desempefar
labores especificas.

11. http://repositorio.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php, Consultado el 5 de julio de 2018, AGN- Acuerdo 02
de 2004.
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. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por.una institucién y en el que se
registran las secciones y subsecciones y las seriesy subseries documentales.” '

. CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Fase del'proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos).”®

. CONSERVACION TOTAL: “Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es degir, 10s que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan:sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la‘entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad
y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce;.utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.” '

. CONTROL DE VERSIONES Y TRAZABILIDAD: Los documentos pueden tener
modificaciones en su disefio y creacién dando lugar a nuevas versiones que deben
ser controladas, asegurando su trazabilidad “...para seguir la historia, el movimiento,
el uso y la localizaciéon de un documento.”"®

. CONVERSION: Proceso de cambio de registro de un formato a otro.'

12. AGN- Acuerdo 02 de 2004. 15. NTC-ISO 15489-1:2010. Numeral 3.22.
13. AGN. Acuerdo 027 de 2006. 16. NTC-ISO 30300: 2013
14. Archivo General de la Nacién, Mini/Manual No. 4.
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. DIGITALIZACION: “Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes:\papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.””

. DISPOSITIVOS DE ALERTA: Mecanismo de control que se establece y activa
frente al incumplimiento de un parametro establecido.

. DISPOSICION DE DOCUMENTOS: “Seleccién de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con"miras a su conservacién temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo’con lo establecido en las tablas de retenciéon documental
o en las tablas de valoracion documental.”'®

. DOCUMENTOS ESPECIALES: Se refiere a documentos en lenguaje no
textual y formato no convencional que requiere tratamiento especifico como los
cartograficos, planos, mapas, peliculas, registros sonoros, dibujos y grabados,
entre otros.

. GESTION: Es la capacidad de la institucién para definir, alcanzar y evaluar sus
propositos, con el adecuado uso de los recursos disponibles.

17. AGN. Acuerdo 027 de 2006. AGN. Acuerdo 06 de 2011.
18. Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.2.5.9, lit.f
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. GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades-administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de\la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su arigen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion:

. GUIA: “Instrumento de consulta qué-describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando_sus' caracteristicas fundamentales, como
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas
y volumen de la documentacion.”®

. INDICE: “Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomastices, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompanados de
referencias para su localizacion.”?°

. INDIZACION: “Proceso por el que se establecen los campos de acceso para
facilitar la recuperacion de documentos o informacion.”?!

@ INDEXACION: “Asignacion de términos para ampliar las posibilidades de
recuperacion de los documentos. Se puede hacer manualmente o generar
automaticamente para documentos electrénicos.”??

19. AGN- Acuerdo 027 de 2006. 21. NTC-ISO 15489-1:2010. Numeral 3.11. p.4.
20.AGN- Acuerdo 027 de 2006. 22.1S0 15489-1: 2016
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. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Conjunto de herramientas con propésitos
especificos que se utilizan para el desarrollo de la funcion archivistica, en lo
concerniente a la gestion documental y la administracion de archivos.

. INVENTARIO DOCUMENTAL: “Instrumentode recuperaciéon de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.”

. MIGRACION: Accién de trasladar documentos de un sistema a otro, manteniendo
la autenticidad, la integridad, la fiabilidad, la disponibilidad de los mismos.?*

METADATOS: “Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de
los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.”?

. METADATOS: “Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de
los'”documentos y su gestién a lo largo del tiempo.”?

. MICROFILMACION: “Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.”?

23. AGN- Acuerdo 027 de 2006. 25. NTC-ISO 15489-1:2010. Numeral 3.12
24. NTC-ISO 15489-1: 2010 26. AGN. Acuerdo 027 de 2006.
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@ ORDENACION: “Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.””’

. PLANEACION: Realizar las actividades.de “...planeacion, generacion y valoracion
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, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestiéon documental.”®

@ PRESERVACION A LARGO PLAZO: “...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.”?®

. PRESERVACION DIGITAL: “Es el conjunto de principios, politicas, estrategias
y acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
teenoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.”°

27. AGN. Acuerdo 027 de 2006. 29. Decreto 1080 de 2015, Art. 2.8.2.5.9, lit.g
28. Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.1.5.9, lit.a 30. Acuerdo 006 de 2014
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@ RASTROS O PISTAS DE AUDITORIA: Son los decumentos, informacion y
datos utilizados como evidencia en una auditoria que permiten observar como
se ha llevado a cabo un determinado procedimiento proporcionando la historia
documentada del mismo.

. RECURSOS: Son los medios de‘cualquier clase que contribuyen al logro de lo
que se pretende conseguir.

. RECURSOS FiSICOS: Es el conjunto de elementos y servicios necesarios para el
funcionamiento del.archivo y el desempeno de sus areas y actividades.

. REGISTRO ACTIVOS DE INFORMACION: “El Registro de Activos de Informacion
es el inventario de la informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, transforme o controle en su calidad de tal.”"

. SELECCION DE DOCUMENTOS: “Disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el
fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente.”*?

31. Decreto 1081. Art. 2.1.1.5.1.1. 32. AGN. Acuerdo 027 de 2006.
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. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: “Listado-de.series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales'se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital dedlos. documentos.”?

. TRAMITE: “Recorrido del documento'desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.”*

. TRANSFERENCIA: “Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al.histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoraciéon documental vigentes.”

. VALORACION: “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos fisicos y electréonicos, y por medio del cual se determinan
su 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).”

33. Ley 594 de 2000. Art. 3. 36. Manual Implementacion de un programa de Gestion
34. AGN. Acuerdo 027 de 2006. Documental. PGD. 2014. p33
35. AGN- Acuerdo 027 de 2006.
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