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Caracterizacioén Proceso

A " 2026-05-05
Funcién Publica Gestion documental
Tipo de proceso: Apoyo
1.Objetivo: Coordinar la gestion del ciclo de vida de los documentos de archivo de la entidad, garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad, mediante la definicion e implementacion de lineamientos para la creacion, captura, lizaci i ion y di icion final, con el fin de asegurar la memoria

y el patrimonio documental de la entidad a lo largo del tiempo.

2. Alcance: El proceso inicia con la planeaclén de la gestion documental medlame la ion de instrumentos i teniendo en cuenta los lineamientos legales aplicables, continua con la i pcion y tramite de la ion, se procede con la i ion de los i
" N para la i primaria, pr rvacion a largo plazo, permitiendo la consulta y acceso a los. y finaliza con la aplicacion de las reglas de di icion final a los
P . . Coordinador (a) grupo de gestién documental
3. Lider de proceso: Secretario (a) General 5. Responsables: P N arupo de gestion

Definiciones:

Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar, ordenar, describir y gestionar otros datos. Los
metadalos son datos que pmporcmnan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de
de a encontrar y filtrar los datos de manera eficiente, desempefiando un rol
enlai il ylap a largo plazo de los documentos de archivo.

AGN Archivo General de la Nacion Metadatos

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por MIPG

Archivo central 5 L .
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo. Es un estandar disefiado para gestionar

Archivo de gestion e . ; o MoRe: P 7 P
9 consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. q documentos electronicos de forma eficiente, segura y técnica.

Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan Sistema de gestion y de procesos or la de Servicios Publicos

garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y Domiciliarios (SSPD) en Colombia, licenciado como software libre bajo Ilcencla GNU/GPL para compartir el
Autenticidad distribucion; asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. que pueda | ORFEO conocimiento y mantener la creaclon colectiva  que permite i la gestion de los a los procesos de

demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o cualquier iz con il ahorros en tiempo, costos y recursos tales

enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. como toners de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los documentos.

Banco Terminol6gico de series y subseries documentales comunes en la administracién del Estado colombiano. Herramienta
BANTER e\gborada por el Archivo ngeral qe la Nacion para orientar los prqcesos de ges(lo_n do_cumental de \ag entidades ;_)ubl\cas y Organizacion documental Procest ivisticolorientadolalia " 1on. la ionyla ipcion e los BaEie.

privadas que cumplen funciones publicas, mediante la normalizacion de las denominaciones de las series y subseries documentales

y una propuesta de valoracién documental.

Cuadro de Clasificacion Documental Es un \ns(rumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y susbseries Pl.a" Insfitucional de Amhw.os' Es unir " de " - para pUbI.'c?s Y
cco PINAR privadas que cumplen funciones publicas. Permite articular la gestion con la

con su conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion. e R e Fvord
facilitando la organizacién, conservacion y seguimiento de los documentos

Comité creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo I I . - 1 | o la di icion fisi |

Comité Institucional de Gestion y 2.2.22.3.8. En relacion con la funcion archivistica es un grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumpli y hacer cumplirlas | i . i SeltataldelLnpngild dolbisoria poyelicuslies guslla ilegidlies
~ PP . " y Principio de orden original documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
Desempefio politicas , definir los de gestion de y hacer en cuanto a los procesos : .
A o A 5 series y unidades documentales.

administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las en las que se b

Ciclo vital del documento Etapas sucesivas por las que i los desde su ion o recepcion, hasta su disposicion final. Principio de procedencia EDIERDED EREIIERD Db perdierlen gielcs F
por una y sus no deben con los de otras

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un niimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
n de comunicaciones oficiales producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
ylo tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién o seleccion.

Disposicion final de documentos

D io para el funcic iento de un y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
Documento esencial conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la ion de la
historia institucional.

s Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacioén en el drea de custodia documental y
en el mobiliario de archivo.

Sls(ema de gestion de documentos electrénicos de archivo. Sistema de informacién que |ntegra todos los documentos

o 0 PSS, A o " como énicos de archivo, ademas de izar todas las acti ala
P Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos " . o " e "
Eliminacién documental " posicior para aq SGDEA gestion su fiabilidad, nservacion,
que han perdido sus valores primarios. o 5 B o] B o P
preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementacion y

seguimiento.

Conjunto de documentos producidos y reclbldos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una
Expediente persona, ia 0 unidad i entre si y que se manteniendo la integridad y sic

y Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de estrategias, normas y procesos obligatorios en Colombia para
orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

garantizar la preservacion a largo plazo de documentos fisicos y digitales en los archivos.
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Conjunto de y actuaci ] ducidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o

tramite o actuacion que tratan, un vinculo , apoyado por el uso de herramientas tecnolégicas.

Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave

Formato unico de inventario documental
(FUID)

secundarias (del central al historico), ion de fondos fusion y supresion de ylo ias para la TRD
entrega de inventarios documentales.

" procedimiento, acumulados por cualquier causa Iegal ir y entre si, la i y orden . . y
de archivo dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin SIPG SktsmaliniegradoldelRlansacionlyGesticn
de garantizar su consulta en el tiempo.
Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos electronicos simultaneamente que, a pesar de estar Tabla de Control de Acceso. Es un |nstrumento archivistico esenclal defnldo por el Archivo General de la Nacion
Expediente hibrido separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al TCA (AGN) en Colombia, que identifica las. de acceso, y niveles de alos

documentos de una entidad.

Proceso técnico, administrativo y Iegal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a
los archivos historicos ( ia), los que de i con las tablas de retencion
documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central

Firma digital del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido después de la on. Esta firma se puede verificar | Transferencia documental VT (s VT Gt G el et de [ty admlmwac'on Y e e i e o
utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica correctamente y el documento no ha sido P P! P! Y
i Gl Gl e, S el el R G e o . del que supone obligaciones del receptor de la quien asume la integral sobre los
bEIE = documentos transferidos.
Forma utilizada para dil ias primarias \es documentales de archlvos de gestion al central), transferencias

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 de los documentos.

un |nd|ce elemrbmco firmado dlgnalmenle por la autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantiza la
del y permite su cuando se requiera.

Documento electrénico generado por el SGDEA para cada expedlente electrénico, con la i de y
automatica. Constituye un objeto digital donde se i los lectrénicos que componen el expediente, i5n D "
P, - de manera ica y segun la de Ios documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la Tabl_as 5 Son L 5 ey ||stan CEHES 7 QUIETS documentales [ES
Indice electrénico 5 5 P e 3 3 a 5 3 TVD fondos sin prevna) D el tiempo de en el archivo.
integridad y permiti la recuperacion. Se ha determinado que «el foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante d0S acumu 0SSN INterve !
central y su final 3 o por el Archivo General de la Nacion.

Siglas en inglés de General International Standard Archlval Descnpnon (Norma Inlernaclonal General de Descripcion Archivistica),
ISAD(G) Esta norma constituye una guia general para la de que pueden aplicarse con independencia |Vinculo archivistico
del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo.

Los documemos resuhantes de un mlsmo trémne deben mantener el vinculo entre si, medlante la implementacion de
de y

sistemas y de contexto, de forma que se

facilite su gestion como conjunto.

1 La recepcion de las comunicaciones oficiales, se realizaran tnicamente a través de los canales oficiales y puntos de recepcion.
2 Los servidores publicos son los directos responsables de registrar los datos del i ioenel y aplicativo de ia para el envio y/o entrega de las comunicaciones oficiales.
3 Los tiempos de alas licacic oficiales a regir a partir del siguiente dia habil de la fecha de recepcion de la comunicacion en la entidad; estos tiempos aplican para todos canales o puntos de de icaci a ion de contraria expresa por autoridad legal.

4 La ia que origina la auna oficial recibida en la entidad, debera tener en cuenta los tiempos y plazos i por el ista de para gestionar la entrega de la contestacion al destinatario, conforme a las actividades necesarias para ello y en el marco del servicio contratado por la entidad.

5 Las dependencias no podran por iniciativa propia adoptar de if ion ylo retencion a los definidos en las TRD vigentes para la gestion de sus series y subseries documentales. Deberan primero presentar su propuesta al Grupo de Gestion Documental, para que una vez surta la evaluacion y estudio definido en
las normas vigentes, se apruebe y disponga como TRD ajustada. Solo después de ello la dependencia podra adoptar el esquema propuesto.

6 El Grupo de Gestion Docuental, es el responsable funcional de la gestion de las como Orfeo y Proacti i ilidad a los radi y solicif tiempos de y y icidad de la i

7 La responsab\l\dad de los archlvos de gestion Dorresponde a las dependenclas de Funcién Publica; estos deben permanecer organizados, condicién que exige la ion de i identf con las de las series y subseries documentales de acuerdo con la Tabla de i6n De (TRD) y la aplicacién de
los criterios archivisti enlas y dadas por la Secretaria General y el Grupo de Gestion Documental de Funcion Publica.

8 Todas las dependencia y servidores publicos, deben contar con su inventario documental debidamente actualizado.

9 Los tiempos de retencién para los documentos, estéan definidos en las TRD y el tiempo de retencién inicia al momento de cerrar el expediente.

10  |Los documentos que no se encuentran en la Tabla de Retencion Documental (TRD) y que no hacen parte de las funciones propias de la dependencia, se consideraran de apoyo.

1" Solo se transfieren expedientes cerrados, con anualidades completas, organizados en series y/o subserie y foliados. No se transferiran documentos de apoyo.

12 |Elacceso, consulta y/o prestamo de los documentos transferidos al archivo central lo debe hacer la oficina productora, si un servidor publico o dependencia diferente a la Oficina Productora requiere acceder y/o consultar un

8. Descri n del proceso

debe solicitar la

Definir
implementar los
[

pacds Facilitar la
ntos
Dirigir las consulta y
perale gastién tranaterencia préstamo de
iocumes n documentales documentos
Ia Entidad primarias

9. Requisitos del proceso
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Legales
Normativos y de la entidad

Ley 489 de 1998

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo)
Ley 909 de 2004

Ley 962 de 2005

Ley 1409 de 2010

Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014

Ley 1757 de 2015

Decreto Ley 019 de 2012

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura)

Decreto 2106 de 2019

Acuerdo 001 de 2024 (Se establece el acuerdo
Gnico de la funcion archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el estado Colombiano)

MIPG
Politicas aplicables

de
Politica de planeacion institucional.

Dimension gestion con valores para
resultados
Politica de transparencia, acceso a la

informacion pablica y lucha contra la corrupcion.

Politica de gobierno y seguridad digital.

de
Politica gestion documental.

de gestion del
Politica de gestion del conocimiento y la
innovacion.

Sistema Integrado de Gestion

1SO 9001:2015 - Sistema de
Gestion de la calidad

1SO 45001:2018 - Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo

1SO 27001:2022 - Sistema de
Seguridad de la Informacion

1SO 14001:2015 - Sistema de
Gestién Ambiental

NTC-ISO 23081-1:2018
Metadatos para los registros

Establece un marco de creacion, gestion y uso de los
metadatos para la gestion de documentos digitales,
analdgicos y electrénicos, explica los principios y elementos
de implementacion conceptuales por los que debe regirse.

NTC-ISO 15489:2017
Informacién y
documentacion. Gestion
de documentos

Regula la gestion de
documentos de las
que los han

NTC-1SO 14721:2018
Sistema abierto de

GTC-ISO 30302:2022

NTC 5985:2013 Sistemas de gestién de

NTC 4095:2013

archivo (OAIS).

Simula la estructura funcional de un
sistema de archivo fisico, yaquosus
erie de

Di de para
digitalizaciéon de documentos

Norma general para la

S . registros. Directrices
descripcion archivistica

para la implementacién

de | Establece

Establece directrices para la captura y para P n
organizar y describir de manera| para la implementacion de un

documentos en formato digital Ginicamente, en donde el

producido, ya sean publicas o
privadas, para clientes
externos e internos.

funciones y actividades especwcas
ala

gestion, procesamiento técnico,
preservacion y acceso de los documentos
electronicos.

original en papel u otro documento de una
fuente no digital, ha sido copiado mediante digitalizacion.

coherente y estandarizada los  sistema de gestion documental

documentos de archivo. Esta | en concordancia con la Norma

norma, que se alineaconla  NTC-ISO 30301. Describe las

norma internacional ISAD(G) | actividades a llevar a cabo
cuando se disefia, implementa
y se realiza seguimiento.

10. Desarrollo del proceso

Insumos/entradas

Plan Estratégico Institucional
Lineamientos para la gestion documental
(ver requisitos del proceso)
Normatividad vigente

Proveedor
(Interno - Externo)

AGN

MIPG

Proceso de Direccién y
Estrategia y Proceso de
Mejoramiento Institucional

Procedimiento/
Actividad clave

Definir e il

Descripcién de la actividad

La Secretaria General y el Grupo de Gestion

Responsable

elaboran y las
especlﬂcas que tienen por objeto apoyar el adecuado Validacion de
e de la gestién (a) General | requerimientos aplicables
y la funcion archivistica al |nter|or dela entldad para la N e S
los del Ct (a) Grupo del Comité
lineamientos para la gestion | 270 0 Iayentl Wil Gestion Documental Institucional de Gestion y
Pl B Comité Institucional de Desempefio

documental

Ver: politica de gestion documental, programa de
gestion documental, PINAR, SIC, BANTER, TCA,
MoReq, CCD, TRD, TVD, procesos y procedimientos

Punto de control ‘

Gestion y Desempefio

Convalidacion Archivo
General de la Nacion

Grupo de valor (Interno -

Salida/entregable Externo)

Tiempo
Politica de gestion documental

Programa de gestién documental

PINAR

Sistema integrado de conservacion

BANTER

CCD

TRD

. Modelo de requisitos para la gestién electrénica
de documentos

Al 31 de enero de cada
Todos los procesos y vigencia
9. Procesos y procedimientos dependencias de la Entidad | 5 dias posteriores a la
10. Guias, manuales, protocolos integrados al AGN identificacion de cambios o
SIPG normativa aplicables
11. indice de informacion clasificada y reservada
12. Registro activos de informacién
13. Acta de aprobacion Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

PN WN S

TRD vigente
Programa de gestion documental
Sistema integrado de conservacion

Dirigir la organizacién
documental de la entidad

El Grupo de Gestion Documental en su rol de
segunda linea acompafada a cada dependencia en la
ejecucion de operaciones técnicas sobre los
documentos de archivo, con el fin de clasificarlos,
ordenarlos y describirlos de acuerdo a la TRD.

Ver i de

Todos los servidores
publicos de la entidad

Realizar inspecciones a los
archivos de gestion de la
entidad

1. Expedientes conformados
2. Hoja de control

3. indice Electronico

4. FUID

Todos los procesos y

dependencias de la entidad Constante

electronicos,
oficiales,
resoluciones,

Documentos  fisicos  ylo
recibidos (comunicaciones
contratos, oficios, facturas,
comisiones, etc.).

Programa de gestion documental
Sistema integrado de conservacion

Dependencias y procesos de la
entidad

Entidades nacionales y
territoriales
Proveedores, entes de control,
servidores publicos, clientes,
ciudadanos

El Grupo de Gestion Documental recepciona

los canales por la
entidad, las comunicaciones oficiales; verifica la

y datos basicos, los captura, radica y
asigna a las dependencias, en el aplicativo respectivo,
para su remision fisica o electronica.

Ver: imie ini ion de
oficiales comunicaciones oficiales, instructivo de uso del
licativo ORFEO - radicacién ventanilla, ir

de uso del aplicativo ORFEO - radicacion Eva,
instructivo de uso del aplicativo ORFEO - asignacion
PQRSD, instructivo de uso del aplicativo ORFEO -
envios, instructivo uso del aplicativo ANDES -
certificado firma digital, guia produccién de
comunicaciones oficiales

Coordinador ( a) Grupo
Gestion Documental

Supervision del contrato con
proveedor que gestiona las
oficiales en

de Gestion Documental

la entidad

Radicacion Fisica: 5a 10
minutos por documento,
dependiendo de la cantidad
y la complejidad de los
datos.

1. Comunicaciones oficiales radicadas
2. Reportes o informes estadisticos de
comunicaciones oficiales Entidades nacionales y
3. Planillas de control de entrega de territoriales
comunicaciones oficiales Pr R: Electrénica: 3 a
4. Acta anulacion de radicados publicos, clientes, 5 minutos por documento
ciudadanos (considerando
automatizacion de
metadatos y radicado)

Todos los procesos y
dependencias de la entidad

Expedientes conformados que estén
cerrados y hayan cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de gestion.

TRD

FUID.

Programa de gestion documental
Sistema integrado de conservaciéon
Cronograma de transferencias
documentales primarias

Dependenclas y procesos de la
entidac

La ia identifica los cerrados
que hayan cumplido el tiempo de retencion
establecido en la TRD, realiza el alistamiento de
dichos expedientes y una vez estén listos, el Grupo de

Gestion D revisa que la
Dirigir las transferencias cumpla con los requlsltos y procedlmlenlos
primarias en guias e y procede con la

legalizacion y traslado de la transferencia documental
primaria.

Ver: imie de
primarias

Técnico designado Grupo de
Gestion Documental

Revision cumplimiento de
requisitos para legalizar la
transferencia documental

1. Documentacion transferida al archivo central
2. Acta de transferencia

3. FUID.

3. Inventario documental del archivo central

Todos los procesos y

dependencias de la entidad Segun cronograma
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Expedientes custodiados en el archivo
central que hayan cumplido su tiempo de
retencién documental.

TRD.
Tabla de valoracién documental (TVD)
FUID.

Programa de gestion documental
Sistema integrado de conservacion
Aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Plan de transferencias documentales
secundarias

Expedientes a digitalizar
Programa de gestion documental

Archivo Central

Comité Institucional de Gestion y
Desemperio

AGN

Sistema integrado de conservacion
Lineamientos para la gestion documental

(ver requisitos del proceso)

Solicitudes de préstamo y/o consulta de
documentos

Programa de gestion documental
Lineamientos para la gestién documental
(ver requisitos del proceso)

Nombre

D ias de la entidad

Dependencias y procesos de la
entidad

Entidades nacionales y
territoriales

Proveedores, entes de control,
servidores publicos, clientes,
ciudadanos.

Inventario documental del archivo
central

El grupo de gestién documental aplica las reglas de
disposicion final (eliminacion, seleccion y/o

Aplicar reglas de disposiciéon
5 final de la documentacion

6 Digitalizar la documentacién

total) a los en
el archivo central que hayan cumplido su tiempo de
retencion en este.

Ver: Acuerdo 001 de 2024 (Se establece el acuerdo
unico de la funcion archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el
estado Colombiano)

El Grupo de Gestion Documental realiza el proceso de|
digitalizacion, el cual consiste en convertir un
documento en soporte papel, en un archivo digital,
este proceso se realiza a los documentos que
conforman los expedientes fisicos e hibridos, con el fin
de faciltar su consulta, dicha digitalizacion se

Facilitar la consulta y
préstamo de documentos

Definir las operaciones técnicas que deben

en el
"SharePoint" que la Entidad ha dispuesto para este|
fin.

Ver programa de gestion documental

El usuario realiza la solicitud formal del acceso a la
informacion, sea consulta o préstamo. El grupo de
gestion documental realiza las validaciones
necesarias, hace la busqueda en el inventario
documental; para los documentos fisicos procede con

Profesional designado Grupo
de Gestion Documental

Técnico designado Grupo de
Gestion Documental

Publicar Inventario
documental a eliminar en la
pagina web de la entidad

Validar la legibilidad e
integridad de la imagen

Verificar la reserva legal de
la documentacién y validar
las restricciones del

la entrega del mediante el

de planilla y para las consultas, si est4 digitalizado lo
dispone en una carpeta compartida, de lo contrario
procede con la digitalizacion respectiva.

Ver: de

primarias

Objetivo

aplicar las dependencias a los documentos de

archivo, a través de la entrega de li

para ordenarlos y

fisicamente segun la Tabla de Retencién Documental, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion.

Técnico Grupo de
Gestion Documental

para acceder a la
informacién.

Seguimiento a la devolucién
de los expedientes.

1.D (acta de
documental, inventario documental, registro de
publicacion en pagina web y evidencia fotografica
e informe de la eliminacion)
2. Documentos conservados (acta de

i Inventario
registro descripcion documental ISAD(G))
3. Inventario documental del archivo central
actualizado

Archivo Central o
AGN Seguin cronograma

1. Expedientes digitalizados
2. Expedientes hibridos y/o electronicos
conformados

Dependencias de la
Entidad

Segun necesidad de la
Entidad

Dependencias y procesos

1 " de la Entidad 24 horas para solicitudes
. . A i i y 6nicas o 24 horas
2. Registro y control de consulta y/o préstamo territoriales para documentos fisicos

documental

3. Estadistica de consulta y préstamo documental Proveedores, sntes de (dependiendo de la

control, servidores publicos, | ubicacién y volumen).
clientes, ciudadanos

11. Procedimientos y otros documentos asociados

Ubicacién

https://ww\

fun.

intranet, d

oficiales

Establecer las directrices para la gestion de las comunicaciones oficiales de Funcion Publica

conforme a los lineamientos normativos vigt

entes, a través de la implementacion de lineamientos y

controles para la

de tramite y de las es

oficiales internas y externas, tanto recibidas como enviadas, a través de los canales

con el fin de g
administracion al interior de la entidad.

su

P , seguridad y

https:

c intranet,

to transferencias

primarias

Transferir los documentos del archivo de gestion hacia el archivo central tras cumplir su tiempo de
retencion, a través de los mecanismos dispuestos por la entidad, con el fin de garantizar la
conservacion de los documentos que tienen valor primario de conformidad con la Tabla de

Retencion Documental de Funcion Publica.

intranet, r

https:

Guia para el cargue de documentos en SharePoint

Definir las operaciones técnicas que deben

aplicar las dependencias a los documentos de

archivo, a través de la entrega de |i

para ordenarlos y

fisicamente segun la Tabla de Retencién Documental, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion.

https://

QOV.CO/ uales-guias

Guia de produccién de comunicaciones oficiales

Definir y comunicar los lineamientos institucionales para la elaboracion, produccion, actualizacion,
control y conservacién de los documentos y registros en la Entidad.

https://ww

uales-quias

Guia foliacion en archivos del Archivo General de la Nacion

Recomendaciones generales sobre foliacion en documentos de archivo.

https://

-externos-y-otros
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Instructivo de uso del aplicativo ORFEO - radicacién ventanilla

Instructivo de uso del aplicativo ORFEO - radicacion EVA

el uso oportuno y

del aplicativo ORFEO - radicacion por

ventanilla, para la gestion de las comuni

oficiales, los procesos de registro,

3 y

rvacion en Funcion Publica.

el uso oportuno y

del aplicativo ORFEO - radicacion EVA,

para la gestion de las comunicaciones oficiales, fortaleciendo los procesos de registro, radicacion,
distribucién, trazabilidad y conservacion documental en Funcion Publica.

https://www.

-documental/instructi

https:/A

-docu ti
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No. 10

No. 11

No. 12

Instructivo de uso del aplicativo ORFEO - asignacion formulario
PQRSD

el u portun del aplicativo ORFEO - radicacion
formulario de PQRSD para \a gesnén de Ias col i oficiales, los procesos
de registro, y conserva documental en Funcién Publica.

el uso oponuno y del aplicativo ORFEO - radicacion EVA,

Instructivo de Uso del Aplicativo ORFEQO — Comur i sin
radicado de entrada y masivos

Instructivo de uso del aplicativo ORFEO - envio de
coomunicaciones oficiales

Instructivo uso del aplicativo ANDES - Certificado firma digital

para la gestion de las col oficiales, los procesos de registro, radicacion,
distribucio il documental en Funcion Publica.

Garantizar que las comunicaciones oficiales enviadas por parte de la entidad, a los grupos de
valor, tengan una validez legal, trazabilidad, control y respaldo institucional.

el uso seguro y de la firma digital, mediante el uso de
certificados digitales, para la firma de las comunicaciones oficiales de Funcion Publica, a través
del aplicativo ORFEO, asegurando la autenticidad, integridad y validez juridica de los documentos
electronicos.

https:/is

9o i -docut iy

https:/is

9o i -docut iy

https:/is

g0 i ion-docu ti

https:/is

go! i ion-docu i

No. 13

No. 14

Programa de gestion documental

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
MoReq

y gestionar los del archivo de manera integral y sistémica.

Estruct los requisitos i funcic yno i i que
debe cumplir el sistema de informacion que implemente las funcionalidades de un Sistema para
Gestion de Documentos Electronicos para Funcion Publica, garantizando una efectiva gestion
electronica de documentos.

https://

g0

-externos-y-otros

https://

g0

-externos-y-otros

No. 15

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Garantizar que los servicios archivisticos se presten conforme a las condiciones técnicas
requeridas por la normatividad vigente y las politicas institucionales, con la implementacién del
Slstema de Ges(lon de Documentos Electronicos de Arch\vo que perm\tlra la conformacion de
con isticas de i i ilidad y icidad de la

informacion, teniendo en cuenta la seguridad de la informacion y su preservacion a largo plazo,
mediante este enfoque integral se obtendra una gesﬂon documental eficiente y alineada con la
gestion del contribuyendo signif te al de Funcién
Publica.

https://ww

go

Xt

n

otros

No. 16

Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Establecer actividades que permitan asegurar la col de lair

que se custodia en las |nstalaclones de\ archivo de Funcién Pub\lca en sus dﬁeren(es sopones
desde su ion hasta su final, g aspectos de integ! ,
perdurabilidad y accesibilidad.

https://ww

go

Xt

n

otros

No. 17

Banco Terminolégico de series y subseries documentales comunes
en la administracion del Estado colombiano -BANTER

Normalizar la definicion y contextualizacion de los términos utilizados para la denominacion de
series y subseries documentales establecidas en las Tablas de Retencién Documental - TRD
convalidadas de Funcién Publica, para fortalecer los procesos de clasificacién, ordenacion y
descripcion documental y facilitar la consulta de los archivos.

https://www.

go

xternos-y-otros

No. 18

Politica institucional de gestién documental

Definir los criterios, lineamientos y responsabilidades para la produccion, organizacion,
a\macenam\en(o acceso, seguridad y disposicion de Ios documentos electronicos en Funcion
Publica, su gestion y pi 6n como dela
entidad. Esta politica orienta la manera en que los servidores publicos deben abordar la gestion
documental y la administracion de archivos, deﬁmendc acclones y responsabllldades que
permitan asegurar la i integridad, dis y conservacion de la informacion
institucional.

https://www.

go

xternos-y-otros

No. 19

Circular No 006 del 2025

La circular unifica la competencia disciplinaria, ordena la remisién inmediata de los procesos en
curso y refuerza el deber institucional de prevenir y erradicar el acoso sexual como una violacién a
los derechos humanos y a la dignidad en el trabajo

https://www.

go

xternos-y-otros

No. 20

No 019

F Version &
Fecha: 2025.02:20

digitales, ir
de izaje ~OVAS,
General de la Nacién.

y objetos virtuales
por el Archivo

Nombre

Consultar y las digitales, i y objetos virtuales de
izaje ~OVAS, i te por el Archivo General de la Nacion, como

consulta.

12. Riesgos

de por quejas,

riesgos

y
sanciones debido al inadecuado manejo del slslema de gestion
imi de los i i en la radi

https://www.ar al.gov.co/recursos

13. Indicadores

Nombre

https:

gov.c

on-documental/indicadores
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14. Recursos

Humanos Py i iali i Uni i Técnicos ini i Auxiliares
Financieros Plan anual de adquisiciones
Infraestructura Espacios fisicos para i de (archivos de gestion de las oficinas productoras, 10 puestos de trabajo, Deposito de Archivo - Archivo Central), equipos de digitalizacion (Scaner, lectores, impresora codigo de barras), ORFEO, Servidores, Proactivanet y Sharepoint.
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