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1. INTRODUCCION

Segun el Archivo General de la Nacién “La politica de Gestion Documental en el
Estado Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, y
el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 6, debe ser entendida como el conjunto de
directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para
la gestion de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la
gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestion de
informacién y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las
areas de Sistemas de informacion y comunicaciones Tics, la Unidad de Gestion
Documental, planeacion -Calidad y las unidades Documentales reflejadas dentro
de la estructura organica. Esta politica debe estar ajustada a la normativa que
regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accién y el plan
institucional de archivos — PINAR y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG y debera estar documentada e integrada con toda la entidad”.

La creacion de esta politica tiene como inspiracién, por un lado, el conocimiento
institucional del Hospital del Roberto Quintero Villa ESE Montenegro, de la
importancia de sus documentos e informacién como evidencia de gestion y parte
del patrimonio documental y el compromiso necesario en el marco de la
responsabilidad que sefala la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su
articulo 12 como parte de la administracion publica, en la gestion de los
documentos y la administracion de sus archivos. El Gobierno Nacional, a traves
del Decreto 1080 de 2015 sefala la obligacién de toda entidad publica a formular
una politica de gestién documental.
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2. JUSTIFICACION

El Hospital Roberto Quintero Villa debe tener una politica de gestién documental
en cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012,
ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada
con el plan estratégico, el Plan de Accién y el Plan de Gestién Documental, a
través de la implementacion de la politica de gestién documental se lograra
mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando la transparencia en la
gestion de la E.S.E, procurando acceso a la informacion a la ciudadania
proporcionandole herramientas para ejercer con plenitud sus derechos
constitucionales.

3. ALCANCE
Esta politica de gestion documental se encuentra disefiada para ser implementada
transversalmente en la estructura organica del Hospital Roberto Quintero Villa
ESE Montenegro, en la cual se pretende la articulacion y coordinacion permanente
entre las areas y normalizar la gestion de la informacion fisica y electronica en la
entidad.

La Politica de Gestibn Documental va dirigida a la Alta Direccion (Gerente,
directores, Lideres de procesos, Coordinadores de Procesos, servidores publicos
conformantes de la Planta de Personal y Contratistas personal de agremiaciones),
cuyo compromiso se traduce en implementar y aplicar la Politica de Gestion
Documental acorde a los demas sistemas de gestién que se desarrollen al interior.
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4, OBJETIVO GENERAL

Establecer directrices y lineamientos generales en la integralidad de los procesos
y procedimientos que comprende la gestion documental de la ESE Hospital
Roberto Quintero Villa, asegurando el manejo idéneo de los documentos de
archivo desde la organizacion, conservacion y custodia en un marco legal y
técnico, garantizando la preservacion del patrimonio documental.

4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion,
la recepcion, la ubicacion, el acceso y la preservaciéon de los documentos,
custodiar y recuperar la documentacion que se genera en modo eficaz.

» Mejorar la eficiencia en la busqueda y administracion.

Crear politicas a través de instrumentos archivisticos que permitan el buen

desarrollo de un sistema de gestién documental desde la planeacion hasta

el resultado final.

Conocer e identificar el estado de los archivos y procesos de gestion

documental en la institucion.

Establecer la administracion de los documentos fisicos y electronicos,

respaldando la integridad, la produccién y el acceso oportuno a la

informacion.

> Estructurar y ejecutar las actividades técnicas de planificacion, manejo y

organizacién de la informacién técnica y administrativa, brindando por

estructura fisica y/o magnética.

Fortalecer la seguridad de la informacién a través de politicas de acceso.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente de la politica de

archivos y gestién documental.

> Centralizar operaciones de gestién documental generando la reduccién de
costos, espacios, recurso humano y perdida de informacion.

> Normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar archivos permitiendo

establecer una relevancia documental y generando un avance en cuanto al

manejo de los tiempos

Organizar jerarquicamente los sistemas de administracién documental.

Alcanzando una correcta categorizacion tanto de manera ascendente o

descendente de los archivos lo que hace que la matriz de busqueda sea

A7
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mas optima, esto ayuda el usuario a identificar los registros de informacién
de manera mas eficiente.

5. ASPECTOS INSTITUCIONALES

5.1. MISION

Somos una Entidad Publica que presta servicios de salud de baja complejidad;
comprometida con la promociéon y mantenimiento de salud de sus usuarios y
colaboradores.

5.2. VISION

Ser en el afo 2024 una institucion prestadora de servicios de salud primarios, que
brinde un modelo de atencion integral, segura y humanizada; con responsabilidad
social; eficiencia administrativa y manejo transparente de los recursos.

5.3. PRINCIPIOS

Atencion humanizada al usuario, compromiso social, optimizacion del tiempo y
recursos, brindar servicios con calidad y calidez, conservacién del medio
ambiente; sentido de pertenencia y desarrollo de objetivos misionales,
mejoramiento continuo, talento humano con actitud de servicio.

5.4 VALORES INSTITUCIONALES.

» Honestidad
» Respeto

» Compromiso
» Diligencia

» justicia
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6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Hospital Roberto Quintero Villa ESE Montenegro Q, como entidad publica se
compromete a aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales
direccionado para el desarrollo de la Gestion Documental, a través de los
procesos de planeacion; produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién final, preservaciéon y valoracién; garantizando la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida y recibida
por la entidad, en sus diferentes medios y soportes; el cual tiene como finalidad el
cumplimiento enmarcado en el Sistema Integrado de Gestion y la Ley 594 de
2000" Ley General de Archivo” y en la Tabla de Retencién Documental (TRD),
desde la recepcion y produccion del documento hasta su conservacion temporal o
permanente, a través del manejo oportuno y eficiente del documento y de su
informaciéon. Para ello garantizamos impulsar a los colaboradores las
capacitaciones, inducciones y evaluacion del manejo archivistico y documental;
guiado por la responsabilidad y el compromiso de alcanzar con éxito el Sistema
Integrado de Gestiébn Documental; el cual tiene como objetivo ejecutar la politica;
en el desarrollo de sus actividades y se compromete a incorporar y mantener
actualizado dentro de su plan general de capacitacion un programa especifico de
gestion documental a través de la direccion de Talento Humano.

La respectiva politica de gestion documental, adoptara las mejores practicas de
Gestion Documental y Archivistica, orientadas a la organizacién y custodia de sus
documentos, a través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de informacion,
programas de gestion electronica de documentos, elaboracion de formatos e
inventarios virtuales que permitan la recuperacién de la informacion en tiempo
real; manejo y seguridad de la informacién garantizando su autenticidad, fiabilidad
y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, la
estrategia de Gobierno en linea, la implementacion de estandares para la
informacion y documentacion en cualquier soporte; al uso de metodologias para la
creacion, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion; la
implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD) y la articulacion
permanente entre las dependencias, los programas y sistemas a fines, y los
productores de la informacion de la entidad. Los principios de planeacion,
eficiencia, economia, control, seguimiento, oportunidad, proteccién al medio
ambiente, calidad, trabajo en equipo y transparencia se encuentran alineados con
los objetivos y valores institucionales. La entidad reconoce que sus documentos
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constituyen una fuente histérica de informacion y hacen parte del patrimonio
cultural de la Institucién, por lo tanto, transferira al Archivo Histérico de la entidad
de conformidad con el proceso de valoracion; que adquieran trascendencia
historica.

Metodologia General para el uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

El uso y acceso a los documentos se regird por lo establecido en la Matriz de
informacion Clasificada y Reservada, la matriz de clasificacion de activos de
informacién y de gestién de control de acceso, Politica de Seguridad y Privacidad
de la informacién del Hospital Roberto Quintero Villa ESE Montenegro

La retencion de documentos estara establecida en la Tabla de Retencion
Documental la cual debe ser actualizada conforme el Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion o las normas que lo sustituyan o complementen. el
patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido informativo y el
soporte en el que se consigna. A partir de lo anterior, dicho patrimonio esta
conformado para la ESE por documentos textuales en papel, que incluye planos,
documentos audiovisuales y documentos electrénicos estos ultimos requieren la
conservacion del software y programas informaticos que permitan su lectura y
recuperacion a través del tiempo Todos los documentos que se reciben vy
producen en la ESE requieren medidas de conservacién preventiva, tales como: a)
evitar comer en los puestos de trabajo, b) utilizar los elementos de archivo
adecuados, c) la limpieza de los documentos, entre otros,
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PLANEACION

Dirigir y coordinar

mantenimiento del
sistema integrado
de la aestién

COMITE DE GESTION Y
DESEMPENO

Aprobacion de las politicas

PINAR -PGD Y SEGUIMIENTOS

el desarrollo y <:,
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GESTION DOCUMENTAL

Responder por la organizacion,
conservacion y administracion
de la Gestibn Documental

J

SISTEMA DE
GESTION DE LA
INFORMACION

Modernizacion del
sistema de
Gestion

Responsable del proceso de
organizacion de archivo

Llevar acabo el desarrollo de los planes,
proyectos y programas establecidos para
la gestion Documental
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Responsabilidades

Colaboradores

Funcionarios
encargados
de los
archivos

Jefe
de
oficina

Responsable
de la gestién
Documental

Al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién.

X

Tendran la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de Ia
informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion,
asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos

Velaran por la conformacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica

Velaran por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de
su dependencia

Dar las directrices sobre los aspectos vy
componentes de la gestion de documentos

Calificacién de Reserva de la informacién publica
por razones de defensa y seguridad nacional,
seguridad publica o relaciones internacionales.

10
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6.2. RECURSOS: INSTRUMENTOS DE ARCHIVO

Plan institucional de archivos - PINAR
Programa de gestion documental -PGD
Cuadro de clasificacion documenta -CCD
Tabla de retencion documental -TRD
Inventario documenta -FUID

Matriz de informacion clasificada y reservada
Software de gestion documental

Inventario de activos de la informacion
Instructivo de mensajeria y correspondencia
Matriz de Riesgo de Seguridad de la Informacién
Tabla de Control de Acceso -TCA

Mapas de Procesos

Politica de Gestion Documental

74
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6.3. PRINCIPIOS GENERALES QUE RIGEN LA FUNCION ARCHIVISTICA

» Principio de procedencia: Principio que establece que los documentos
producidos por una instituciéon u organismo no debe mezclarse con los
otros.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por la cual se establece que la disposicién fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que se produjo, es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documental

Y

6.4. PRINCIPIOS DE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

» Planeacion: Busca ejecutar actividades de planeacion tecnica de los
documentos durante su ciclo de vida, su creacion, valoraciéon, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.

» Produccién: Busca establecer la producciéon o ingreso de los documentos
de archivo, en cumplimiento de las funciones de la entidad.

> Gestion y Tramite: Busaca ejecutar las actividades de registro, distribucion,
tramite, acceso y consulta seguimiento y control de documentos hasta la
resolucién de manera oportuna

11
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Organizacion: Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de la entidad como a la fase archivo de
gestion, central o histérico, asi como la elaboracion de los instrumentos
relativos al proceso.

Transferencia Documental: Busca realizar las actividades encaminadas a la
remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de este al
histdrico, con base en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el
cronograma

Disposicién de documentos: Busca realizar la debida seleccién de los
documentos aplicando la técnica de muestreo y los criterios de valoracion
sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo, los procedimientos que
garanticen la destruccién segura y adecuada de los documentos fisicos y
electrénicos.

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

7. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Los lineamientos generales de la Politica de Gestién Documental, se desarrollan
en el Plan Institucional de Archivo - PINAR , el Programa de Gestién Documental
PGD, el Plan de Atencion de Desastres, las Tablas de Retencién Documental de
la Entidad, la Guia para la preservacion de documentos, Manual de Archivo y la
gestion electronica de documentos, mediante iniciativas de la estrategia de cero
papel y favoreciendo los procesos y procedimientos de los proceso de gestion
documental involucrando todos los programas y documentos emitidos por la
entidad en torno a la gestién documental y la funcion archivistica.

12
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7.1. Conservacion de la memoria Institucional

Este proceso define a través del Sistema Integrado de conservacion los
estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo, dependientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La preservacion de documentos en archivo de gestion,
manejado mediante soportes electronicos y en fisico, la administracion, estado y
mantenimiento de las areas y depdsitos de archivo de gestion y del central e
histérico; se viene realizando una debida limpieza, desinfecciéon y saneamiento
ambiental de unidades de almacenamiento y depositos de archivo, garantizando la
conservacion preventiva, la custodia, la recuperacién y disposicién de la memoria
institucional de la entidad, implementando las mejores practicas que permitan la
mejora continua de los procesos de conservacion.

7.2. Proceso de Gestion Documental

El Hospital Roberto Quintero Villa E.S.E Montenegro Q, identificara, definira e
implementara las mejores practicas en torno a los procesos archivisticos y de
gestion documental relacionadas con la elaboracion, los tramites, la distribucion, la
organizacion, el orden, la clasificacion, la descripcién, la consulta, la custodia, la
conservacion preventiva y disposicion final de los expedientes y los documentos
de archivo independiente de su soporte y medio de creacién, por lo cual se debe
aplicar las politicas de archivo de documentos de gestién e histéricos, y de
acuerdo a los objetivos del Subproceso, el cual establece los criterios para la
respectiva valoracion, seleccion y los plazos de retencion, eliminacion,
conservacion y acceso de los documentos. La finalidad del proceso Gestion
Documental, es la de organizar, recuperar y conservar la documentacién que se
encuentre en custodia en los depésitos del archivo, promoviendo programas
especiales de sistematizacion, restauracion, mantenimiento preventivo y correctivo
de la documentacion en los casos que se requiera, en coordinacion con las areas
técnicas que pudieren aportar al proceso.

Se tendra en custodia por la elaboracion, actualizacién e implementacion de las
Tablas de Retencion y Valoracion Documental, coordinando la prestacion de los
servicios archivisticos que requieran las diferentes areas de la entidad, los entes
de control y la comunidad en general.

13
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7.3. Gestion de Documentos fisicos y Electrénicos

La entidad incorporara todos los documentos fisicos y electrénicos generados en
su actividad como parte de su sistema de gestion documental, identificandolos,
tramitandolos, organizandolos usando sus tablas de retencién documental,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vital, valorandolos para
determinar su disposicion final y garantizando su preservacién a largo plazo, por
ello, se elaboran los formatos reglamentarios parametrizados bajo los lineamientos
de sistema de gestion de Calidad; el cual tiene como finalidad mantener
actualizados todos los documentos e instructivos, que determinan la metodologia
para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
Informacién, independiente de su soporte y medio de creacion. Para la respectiva
gestion de documentos electronicos; es decir, toda serie, subserie y sus tipologias,
se encuentran incluidas en el sistema electronico y entrelazado en red y mediante
el programa CNT Y WorManager; el cual toda actividad se encuentra direccionada
mediante lo establecido en el sistema de gestion de calidad, parametrizado segun
el mapa de procesos y procedimientos. Se promovera acciones encaminadas al
cambio cultural en torno a la correcta utilizacion de los expedientes fisicos y
digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnologicos ofrecidos por
las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de cero
papeles

7.4. Herramientas Archivisticas y de Gestion Documental

Este instructivo abarca el cumplimiento de la normatividad archivistica y la
adopcién de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién;
donde se elaborara, actualizara e implementara el Programa de Gestion
Documental PGD, la aplicacién de Tablas de Retencion Documental aprobadas, El
Plan de Atenciéon de Desastres, El Plan Institucional de Archivo — PINAR que
permiten la planificacién estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos y procedimientos de gestion documental soportado en los diagnésticos,
analisis, cronogramas y recursos presupuestales.

14
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7.5. Transferencias Documentales: Este proceso hace referencia a los
lineamientos para las actividades encaminadas a transferir los documentos
durante las diferentes fases de archivo (Gestion, Central e Histérico), se realizara
las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental, mediante el formato FUID, verificando la
correcta aplicacion de las TRD. En este proceso se desarrollaran politicas
operativas relativas a: La elaboracion revision y aprobacién del plan y el
cronograma de transferencias primarias y secundarias y por ende la preparacion y
alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun el ciclo vital del
documento

8. MARCO CONCEPTUAL

¢ Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y
la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

e Archivo de Gestidon: Archivo de la oficina productora que retne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

15
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o Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién,
deposito voluntario, adquisicién o expropiacion.

» Ciclo de vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desdé su produccion o recepcion, hasta su disposicion
final.

¢ Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de
cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los
programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

| e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
| desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
| independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia’,
hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

e 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.

e Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

¢ Documento: Documento de archivo: Registro de informacién producida o

recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o
funciones.
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¢ Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital, es producida por una
persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

e Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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

¢ Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfiimacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.

e Tablas 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.

e Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.

e Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital
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9. NORMOGRAMA:

Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacién: “Reglamento general
de archivos ART primero adoptar y expedir el presente reglamento general de
archivos, como norma requladora del que hacer archivistico” (NACION, 1994)

(COLOMBIA, 2023) Ley 594 de 2000: ‘Por medio de la cual se dicta la ley
General de Archivo” (NACION, LEY 594 DEL 2000, 2023)

Articulo 015 de la Constitucién politica de Colombia: “Todas las personas
tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado
debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas” (COLOMBIA C.

P., 2023)

Acuerdo 042 del 2002 del Archivo General de la Nacién: “Por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas con funciones publicas, se regula el inventario
tinico documental y se desarrollan los articulos 21,22,23, y 26 de la Ley General
de Archivos 594 del 2000” (NACION, ACUERDO 042 DE 2002, 2023)

Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion: “Por medio del cual se
modific6 el acuerdo 07 de junio de 1994” (Derecho de los ciudadanos a
consultar la informacién que conserven los archivos publicos, en los terminos

consagrados en la ley.)

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion: “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X! "Conservacion de Documentos”

de la Ley 594 de 2000”

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
acceso a la informacién publica y nacional y se dictan ofras disposiciones”
(PUBLICA, 2023)

Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015: ‘Componentes de la politica de
gestion documental” (NACION, DECRETO 1080 DE 2015, 2023)

Capitulo 2 Seccién 1 de Decreto 1081 de 2015: “Directrices generales para la
publicacion de la informacion publica”
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NTC ISO 30301: “Especifica los requisitos que debe cumplir un sistema de gestion
de registros (SGR) para apoyar a una organizacién en el cumplimiento de sus
preceptos, mision, estrategia y objetivos” INTERNACIONAL, 2023)

Titulo Il Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011: Autorizan la utilizacion de medios
electrénicos, el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electrénicos, el archivo electronico de documentos, el
expediente electronico, la recepcion de documentos.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 del
2000, parcialmente los articulos 58-59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del
estado”

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Naciéon: “Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificaciéon, ordenacioén y descripcién de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplan funcién publica y se
dictan otras disposiciones”

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion: “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, evaluacién y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcion en el registro U(nico de series
documentales - RUSD tablas de retencion — TRD y tablas de valoracion
documental TVD”

Acuerdo 002 de 2021 del Archivo General de la Nacion: “Por el cual se
imparten directrices frente a la prevencion del deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de
2000”7
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