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1. Aspectos generales

1.1. Introduccion

Dado el Manual de Implementaciéon de un Programa de Gestién Documental -
PGD y considerando que el Programa de Gestion Documental se establece como
requerimiento normativo segun lo indicado en:

La Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo V: Gestién de
Documentos. Articulo 21, Programas de gestion documental: Las
entidades publicas deberdn elaborar programas de gestién de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias vy
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestién documental para todas las
entidades del Estado.

Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del
acceso a la informacion publica nacional. Articulo 15: Programa de Gestion
Documental y articulo 17 Sistemas de Informacion.

La entidad, en cumplimiento del marco normativo sefialado y conforme al
desarrollo de las actividades dispuestas en el Programa de Gestién Documental
- PGD, adoptado mediante el acto administrativo Resolucion 221 de 2020 del 13
de julio de 2020, "Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental de
la Unidad Administrativa Especial Agencia Del Inspector General De Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales — ITRC vigencia 2020- 2022"”, establece
como necesaria la actualizacién, adopcion e implementacion del Programa de
Gestion Documental de la Agencia ITRC para el periodo 2023 - 2026, documento
gue se presenta a continuacion.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General

Actualizar el programa de gestion documental - PGD formulando vy
documentando a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacidn, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacidn generada y recibida por la entidad en
cumplimiento de sus funciones, desde su origen hasta su disposicién final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

1.2.2. Objetivos Especificos

- Definir y/o actualizar los lineamientos para el desarrollo del programa de
Gestion Documental desde la planeacion, produccién y recepcion, gestidon
tramite, organizacién, transferencias, disposicion de documentos,
preservacién a largo plazo y la valoracion documental.

- Incorporar buenas practicas y estandares de gestion para el adecuado
manejo de la gestion documental.

- Garantizar la seguridad, preservacidon, recuperacion y disposicion de la
informacidn contenida en los documentos de archivo que garanticen a su
vez la continuidad, acceso a la memoria institucional en las mejores
condiciones de conservacion.

- Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los usuarios
internos y externos, en cumplimiento con las normas establecidas que
garantizan la seguridad y reserva de la informacién institucional y
personal generada en cualquier soporte documental.

- Gestionar los riesgos administrativos, operativos y de seguridad que se
detecten en la creacion, tramite, preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo, identificando procedimientos y tecnologias de la
informacién.

- Comunicar la gestion, documentar la metodologia y lineamientos que se
vayan estableciendo en el desarrollo del PGD permitiendo retroalimentar
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el procedimiento de Gestién Documental de la entidad y en general el
Sistema Integrado de Gestion SIG.

1.3. Alcance

El Programa de Gestion Documental de la Agencia ITRC debe ser aplicado por
todas las dependencias de la Agencia ITRC, los servidores publicos, y en general
por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes al objeto de la
Entidad.

1.4. Puablico al cual esta dirigido

Este documento estd dirigido al Comité Institucional de Gestidon y desempefio y
a todas las dependencias de la Agencia ITRC que hacen parte de la
implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD, con el objetivo de
evaluar, aprobar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias y metas
gue se establecen en el Programa de Gestion Documental de la Entidad, asi
mismo obtener la asignacién de los recursos financieros, administrativos,
juridicos y técnicos que permitan la implementacion del Programa de Gestidn
Documental -PGD.

1.5. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.5.1. Requerimiento Normativos

En el normograma institucional que se encuentra en la pagina Web de la Entidad,
esta la legislacién y la normatividad aplicable a la Gestién Documental interna,
como fuente de transparencia de la administraciéon publica y para facilitar el
control y la vigilancia al cumplimiento de los requerimientos normativos del
Archivo General de la Nacidon -AGN, asi mismo la actualizacidén de la legislacién
aplicable y de atencién al ciudadano, para garantizar los derechos, proteccion
de datos personales, libertad y acceso a la informacidon, asi como las
restricciones de uso por reserva legal.
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1.5.2. Requerimiento Administrativos
Equipo de trabajo:

El equipo de trabajo para el desarrollo del PGD esta conformado por:

Integrantes

Jefe de Oficina de tecnologias de la informacion

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Jefe De Oficina De Control Interno

Secretaria General

Secretaria General - Lider Experto Administrativo

Secretaria General - Técnico Administrativo - Archivo
Secretaria General - Técnico Administrativa- Correspondencia

De otra parte, las areas que participaran como responsables en la
implementacion son:

- Direccion General

- Oficina Asesora de Planeacion

- Oficina Asesora de Control Interno

- Subdireccién de Asuntos Legales

- Oficina Asesora de Tecnologias de Informacion
- Secretaria General -Gestién Administrativa

1.5.3. Requerimientos Economicos

La Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos
Rentas y Contribuciones Parafiscales, ha determinado las actividades para la
implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD y destinar los
recursos econdmicos para su financiamiento en hards de asegurar su ejecucion
y cumplimiento.

Los recursos econdmicos necesarios para su implementacion y cumplimiento

seran incorporados en los presupuestos de las vigencias contempladas para este
programa.
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1.5.4. Requerimientos Tecnoldgicos

De acuerdo con la informacion levantada durante el diagndstico, se logro
evidenciar que la entidad cuenta con las aplicaciones y/o herramientas
tecnoldgicas que se describen a continuacién:

Tipo de
aplicacion

Iitem Nombre Caracteristicas funcionales

Tramites correspondencia general:
-Elaboraciéon de comunicaciones internas y

externas. Sistema integral
de apoyo a la
1 |siGI Tramites expediente digital: mision de la
-Distribucién y entrega de|entidad vy de
correspondencia externa apoyo
-Recepcién de PQRSDF. administrativo.
-Gestion de etapas procesales

disciplinarias.
-Administraciéon de personal
-Modulo némina

-Planta de personal

-Sistema de seguridad y salud en el j;)sc’:jg\a de
2 |SIGEP trabajo . .
i . administrativo en
-Mddulo de bienestar la entidad
-Mddulo de capacitacion
-Comunicacién de interaccidon con usuario
interno via WEB
Sistema de
3 |NEON -Gestion de inventarios y de almacén apoy.o_ .
administrativo en
la entidad
Sistema integral
-Sistema de gestion de calidad de apoyo a la
-Riesgos de gestién mision de la
4 |INTEGRA -Planes de accion entidad vy de
-Indicadores de gestion apoyo

administrativo

. . . Sistema integral
Sistema de informacion en WEB de 9
WEB - . ., _|de apoyo a la
5 manera publica y en la Intranet de gestion | .,

mision de la

INTRANET . i
privada de la entidad entidad y de
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Tipo de
aplicacion
apoyo
administrativo

Iitem Nombre Caracteristicas funcionales

HERRAMIENTAS |Herramientas de analisis, modelos |Sistema integral
6 |DE ANALITICA |estadisticos a gran escala y modelos|de apoyo a la
SPSS predictivos. misién

. . . Sistema integral
H f I
> | SHARE POINT errgrmenta con. uncionalidad de de apoyo a la
servicios de contenido misién

2. Contexto organizacional

2.1. Resena historica

La Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones
Parafiscales — ITRC, es una entidad del orden Nacional, adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, creada mediante Decreto 4173 de 2011y
posteriormente modificada su estructura, mediante los Decretos 985 de 2012, y
Decreto 074 de 2022.

Tiene como objeto adelantar auditorias y formular recomendaciones sobre
procesos, acciones y operaciones de la DIAN, de la UGPP y de la entidad
administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar. Asi como
realizar las investigaciones de las conductas que por su trascendencia estén
relacionadas con las faltas disciplinarias gravisimas establecidas en los
numerales 1, 3, 17, 20, 30, 35, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 50, 56, 58 y 60 del
articulo 48 de la Ley 734 de 2002, subrogados por la Ley 1952 de 2019
modificada por la Ley 2094 de 2021 respecto de los servidores publicos que
pertenecen a las entidades de que trata el numeral anterior.

La Agencia ITRC tendra como funciones las establecidas en el Decreto 4173 de
2011, asi:

- Aplicar estandares rigurosos de auditorias y evaluaciones de los servicios
que ofrece la administracion de tributos, aduanas, control del régimen
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cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN,
contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacién a
cargo de la entidad administradora del monopolio rentistico de los juegos
de suerte y azar, para la prevencion de ineficiencias sistematicas vy
operativas dentro del sistema;

Desarrollar programas anuales de auditoria que prioricen aquellos asuntos
de mayor riesgo dentro de la administracion de tributos, aduanas, control
del régimen cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la
DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacidn
a cargo de la entidad administradora del monopolio rentistico de los
juegos de suerte y azar.

Adelantar las auditorias previstas en el programa anual o en situaciones
excepcionales por riesgos al interior de la administracion de tributos,
aduanas control del régimen cambiario de importaciones y exportaciones
a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y
rentas de la Nacion a cargo de la entidad administradora del monopolio
rentistico de los juegos de suerte y azar.

A partir de los resultados de las auditorias, elaborar un programa de
formulacion de politicas de prevencion y deteccion de malas practicas en
la administracion de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de
importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones
parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacidn a cargo de la entidad
administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar,
enfocado en areas centrales como la seguridad e integridad de sus
empleados.

Definir e implementar estrategias para la deteccién del fraude y conductas
disciplinables de los funcionarios y deficiencias en los procesos,
infraestructuray operaciones, de la administracion de tributos, aduanas,
control del régimen cambiario de importaciones y exportaciones a cargo
de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la
Nacidén a cargo de la entidad administradora del monopolio rentistico de
los juegos de suerte y azar.

Sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacién,
tendra competencia para adelantar investigaciones a los funcionarios de

Pagina | 12



COLOMBIA 2l
ViDA ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

la administracion de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de
importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones
parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacion a cargo de la entidad
administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar,
por conductas que por su trascendencia estén relacionadas con las faltas
disciplinarias gravisimas establecidas en los numerales 1, 3, 17, 20, 30,
35, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 50, 56,58 y 60 del articulo 48 de la Ley 734
de 2002 subrogados por la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094
de 2021.

Sin perjuicio del control preferente de la Procuraduria General de la
Nacion, asumir, mediante decisién motivada, la competencia de la Oficina
de Control Disciplinario Interno de las entidades de que trata el articulo
20 del presente decreto, por otras conductas y faltas disciplinarias que
atenten contra la integridad de la administracién de tributos, aduanas,
control del régimen cambiario de importaciones y exportaciones a cargo
de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la
Nacidén a cargo de la entidad administradora del monopolio rentistico de
los juegos de suerte y azar, cuando resulte necesario para la defensa de
los recursos publicos.

De conformidad con el numeral 4 del articulo 202 de la Ley 906 de 2004,
ejercer funciones de policia judicial en el curso de las actuaciones de su
competencia, bajo la directa coordinaciéon de la Fiscalia General de la
Nacién. Las funciones de policia judicial seran ejercidas al interior de la
Agencia, por las dependencias que determina el presente decreto.

Informar al presidente de la Republica, al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y a la ciudadania en general, sobre los problemas detectados y los
procesos realizados.

Realizar capacitaciones continuas a investigadores y auditores en
beneficio de la administracion de tributos, aduanas, control del régimen
cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN,
contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacion a
cargo de la entidad administradora del monopolio rentistico de los juegos
de suerte y azar.
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- Participar en las reuniones de los Organismos Internacionales en las que
se negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con
las funciones de la Entidad.

2.2, Marco Estratégico

2.2.1. Mision

Proteger el patrimonio publico frente a acciones de fraude y corrupcion,
mediante un modelo especializado e innovador de prevencién, aseguramiento e
investigacion disciplinaria, para fortalecer la transparencia y la efectividad en la
DIAN, COLJUEGOS y la UGPP.

2.2.2. Vision

Ser la Agencia anticorrupcién de la Hacienda Publica de Colombia, referente
internacional en la prevencién del fraude y la corrupcion, generadora de buenas
practicas en los procesos de recaudo y administracion fiscal.

2.2.3. éQuiénes somos?

Somos una entidad con personal altamente calificado, conformado por mas de
cien servidores publicos, seleccionados mediante pruebas de nivel alto.
Contamos con expertos auditores financieros, juridicos, de proceso y sistemas,
asi como con expertos analistas de inteligencia de negocios. Asi mismo,
contamos con abogados, investigadores expertos en derecho disciplinario y un
equipo de policia judicial para adelantar investigaciones de manera conjunta con
la Fiscalia General de la Nacién, funcionarios judiciales, la Contraloria General
de la Republica y demas servidores publicos que cumplan funciones de policia
judicial.

La Agencia ITRC cuenta ademas con un equipo de profesionales y técnicos que
aportan su experticia para desarrollar eficientemente las actividades
administrativas, financieras y tecnoldgicas necesarias para el Optimo
funcionamiento de la entidad.

Con nuestro equipo de trabajo buscaremos la desarticulacion de las posibles

organizaciones criminales que se pueden infiltrar en las entidades auditadas,
para lo cual es necesario trabajar conjunta y coordinadamente con la Fiscalia
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General de la Nacion, la Procuraduria General de la Nacién y Contraloria General
de laRepublica.

2.2.4. é¢Qué hacemos?

La Agencia ITRC tiene la facultad de investigar y sancionar las conductas por
faltas disciplinarias gravisimas, asi como la facultad de auditar los procesos
operativos, tecnoldgicos y administrativos de estas entidades, partiendo de la
identificacion, analisis y valoracidn de riesgos que amenacen los procesos, areas
y funcionarios de las entidades objeto de control

2.2.5. éComo lo Hacemos?

Dentro del marco del Proceso Disciplinario investigamos integralmente,
generando fallos en primera y segunda instancia dentro de los procesos que se
adelanten contra los empleados publicos encargados de la administracién de
tributos, aduanas, control del régimen cambiario de importaciones vy
exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP
y rentas de la nacidn a cargo de Coljuegos, por conductas que se relacionen con
las faltas disciplinarias gravisimas.

La Agencia ITRC ademas promueve las buenas practicas y detecta las fallas en
los procesos y procedimientos, en la seguridad informatica y en los recaudos e
ingresos que administran las entidades auditadas.

2.3. Estructura organica

Conforme al Decreto 074 de 2022 el cual modifica la estructura de la Agencia
ITRC dispuesta en el Decreto 4173 de 2011 y modificada por el decreto 985 de
2012, en su articulo 1 establece la estructura:

1. Despacho del Director General

1.1. Oficina Asesora de Planeacién

1.2. Oficina Asesora de Control de Interno

1.3. Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacién
Secretaria General

Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo.
Subdireccidon de Instruccién Disciplinaria

Subdireccion de Asuntos Legales.

u b WN
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6. Organos de Asesoria y Coordinacion
6.1. Comité de Direccién
6.2. Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
6.3. Comision de Personal
6.4. Consejo de Decisiones Disciplinarias

ITRG/ ORGANIGRAMA AGENCIA ITRC

Agence dal Inspacor Gemere de Toboros Decreto 4173 de 2011, modificado por los decretos 985 de 2012 y 074 de 2022

Renvan y Lontbucoes Persfncales

Comité de Direccion/
Comité Institucional de
Gestién y Desempefio -

Comité Institucional de
Coordinacién de

Contro e o Direccién General

. Dra. Diana Patricia Richardson Pefia
Comisién de Personal -

Consejo de Decisiones
Disciplinarias
Oficina Asesora Oficina Asesora Rt -~
de Tecnologias de
de Planeacion de Control Interno Ia Informacitin

Subdireccién de Subdireccion de
Instruccién Disciplinaria Asuntos Legales

Secretaria General

Ilustracion 1 Organigrama Agencia ITRC

2.4, Mapa de procesos

Para la Agencia ITRC se han identificado 13 procesos necesarios para la prestacion
del servicio y la adecuada gestién:

Procesos de Direccionamiento: Gestion Estratégica, Gestion SIG y Gestion
Juridica

Procesos Misionales: Auditoria y Gestion del Riesgo, Gestion de Instruccion
Disciplinaria y Gestion de Juzgamiento.

Procesos de Apoyo: Gestion de Talento Humano, Gestion de Tecnologia de
la Informacion, Gestion Administrativa, Gestidon Financiera, Gestidn
Contractual.

Procesos de Evaluacion y Control: Control Disciplinario Interno, y Gestiéon
de Evaluacion y control

A continuacioén, se visualiza el Mapa de Procesos de la Entidad.
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g del Inpetor General da Tibutes,
Reies y Cenlbcienes Purlisales

MAPA DE PROCESOS
Agencia ITRC

Necesidades de
usuarios y partes
interesadas

Gestion Estratégica
Gestion SIG
Gestion Juridica

)

Satisfaccion de
usuarios y partes

Gestion Financiera

m
= X (o]
N interesadas e
Control Disciplinario Interno '-Fc qo Cesiiam G|
T
Gestion de Evaluacion y Control 0% Gestion Administrativa
pgod" Gestion de Talento Humano
Gestion de Tecnologias de Informacion
Codigo: PE02-GSI-PRO1-0D02 Versidn:03 Fecha de Emision: 08/03/2022

Necesidades de
usuarios y partes
interesadas

<

Ilustracion 2 Mapa de Procesos

3. Lineamientos para el proceso de gestion documental

La Gestién documental se fundamenta en ocho (8) procesos que deben
desarrollarse en todos los niveles en la Agencia ITRC, como lo define el Decreto

1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.9, Estos procesos son los siguientes:

alarg;v;‘:l;‘zss ~ Gestion Documental = i

Ilustracién 3 Procesos de la Gestién Documental
Fuente: Programa de Gestion Documental V03. Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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Los procesos anteriormente mencionados estan incluidos dentro de las etapas
de creacién, mantenimiento, difusidon y administracién sefaladas en el Decreto
1080 de 2015 y se fundamentan en los principios de la Gestion Documental:
Planeacién, control y seguimiento, economia, agrupacién, vinculo archivistico,
eficiencia, oportunidad, transparencia, disponibilidad, proteccién del medio
ambiente, autoevaluacién, coordinacién y acceso, cultura archivistica,
modernizacidn, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad
tecnoldgica, proteccién de la informacion y los datos.

De manera que, partiendo de los procesos de gestién documental, la normativa
vigente y las necesidades internas, la Agencia ITRC ha definido los lineamientos,
procesos, procedimientos, instructivos y una serie de actividades que deben
ejecutarse para la correcta administracion de la informacién y aseguramiento de
la gestion documental en la entidad.

3.1. Planeacion estratégica

3.1.1. Objetivo

Formular los documentos que reflejan la planeacién estratégica del
procedimiento de Gestidon Documental, con un enfoque sistémico, que requiere
el desarrollo e implementacién de planes para alcanzar los objetivos de la gestién
documental y la administracion de archivos institucionales, definiendo la
programaciéon de las acciones para asegurar la implementacién del PGD y su
alineacion con los propositos de la entidad.

3.1.2. Alcance
Este proceso inicia con la formulacion y aprobacion de los documentos

estratégicos de la gestion documental, pasando por la difusion y actualizacién,
hasta el seguimiento al cumplimiento de estos al interior de la Agencia ITRC.

3.1.3. Actividades por desarrollar

A continuacion, se describen los aspectos/criterios, las actividades a desarrollar
y el tipo de requisito clasificado como:

Administrativo A, Legal L, Funcional F y Técnico T, por cada lineamiento:
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Aspecto/ Tipo de requisito

Actividades

Criterio

Aprobar y publicar el Programa de
Gestion Documental (PGD), hacer
seguimiento a su cumplimiento y |V |V '
actualizarlo cuando sea necesario.
Implementar el Plan Institucional de
Archivos -PINAR, hacer seguimiento a
su cumplimiento y actualizarlo cuando |V |V |V
sea necesario.

Actualizar el documento interno de la
Politica de Gestion Documental de la
Agencia ITRC, aprobar, publicar y |V |V 4
divulgar

Mantener actualizados instrumentos de
gestion de informacion publica, de
conformidad con la ley de
transparencia y de acceso a |la
informacién, Ley 1712 de 2014
Planeacién (Registro de Activos de Informacion,
Estratégica Indice de informacion clasificada vy
reservada, esquema de publicacién de
informacién).

Mantener actualizados los
instrumentos archivisticos (CCD, TRD,
Banco Terminolégico, Tablas de Control
de Acceso, Inventarios Documentales)
de conformidad con la Ley General de
Archivos 594 del 2000 y decreto 1080
de 2015.

Mantener actualizados los
procedimientos, manuales, instructivos
y planes de la gestion documental Y

conforme con las necesidades de la 4 VoY
entidad.

Actualizar el Mapa de Riesgos del

roceso de Gestion Administrativa en lo

g AR

correspondiente a Gestién Documental
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Aspecto/ Actividades

Criterio

Realizar los informes solicitados al
proceso de Gestion Administrativa en v v y
referencia a la gestién Documental.

Realizar difusién de los documentos
elaborados y actualizados por el
proceso de Gestion Administrativa en|Vv |V |V
referencia a la gestién Documental.

3.2. Planeacion documental

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacidn y el disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomaticos y
sus registros en el sistema de gestion documental™.

3.2.1. Objetivo

Formular los documentos que reflejan la planeacion estratégica del
procedimiento de Gestién Documental, con un enfoque sistémico, que requiere
el desarrollo e implementacion de planes para alcanzar los objetivos de la gestién
documental y la administracion de archivos institucionales, definiendo la
programacion de las acciones para asegurar la implementacion del PGD y su
alineacion con los propdsitos de la entidad.

3.2.2. Alcance

Este proceso inicia con la formulacién y aprobacion de los documentos
estratégicos de la gestion documental, pasando por la difusion y actualizacién,
hasta el seguimiento al cumplimiento de estos al interior de la Agencia ITRC.

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién
documental Bogota D.C.: Archivo General de la nacién, 2015. 263 p.
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3.2.3. Actividades por realizar

Aspecto/ LLLLIC

Criterio

Actividades requisito

Aprobar y publicar el Programa de
Gestion Documental (PGD), hacer
seguimiento a su cumplimiento y |V |V '
actualizarlo cuando sea necesario.
Implementar el Plan Institucional de
Archivos -PINAR, hacer seguimiento a
su cumplimiento y actualizarlo cuando |V |V |V
sea necesario.
Mantener actualizados instrumentos de
gestion de informacion publica, de
conformidad con la ley de
transparencia y de acceso a la
informacién, Ley 1712 de 2014
(Registro de Activos de Informacion,| Vv |V VARV
indice de informacion clasificada vy
reservada, esquema de publicacién de
Administracion informacién).
Documental Mantener actualizados los
instrumentos archivisticos (CCD, TRD,
Banco Terminoldgico, Tablas de Control
de Acceso, Inventarios Documentales)
de conformidad con la Ley General de
Archivos 594 del 2000 y decreto 1080
de 2015.
Elaborar y/o actualizar e Implementar
cada uno de los programas especificos
definidos para el Programa de Gestion
Documental
. Programa de normalizacién de
formas y formularios
electronicos.
. Programa Documentos Vitales
. Programa de gestion de
documentos electrdénicos.
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Asp_»ect_o / Actividades requisito
Criterio —————————
. Programa de archivos
descentralizados.
. Programa de reprografia.
. Programa de Documentos
Especiales.
. Plan de capacitacion.
. Programa de auditoria vy
control.
Realizar seguimiento a la

implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD), Plan
institucional de Archivos y Sistema
Integrado de Conservacion.

Directrices para la| Definir y/o actualizar los lineamientos
creacion y disefio de| para la creaciéon y disefio de los| V

. %
documentos documentos de la entidad.
Actualizar el Manual de gestidn
. Documental incorporando los
Mecanismos de ) oy
. mecanismos de autenticacion que usa| VvV |V '
autenticacion. . .y
la entidad en la generacion de
comunicaciones internas y externas.
, ., | Definir el modelo de requisitos para la
Sistema de Gestidon g P A2 VAR VAR IV

gestion de documentos electrénicos.
Elaborar, aprobar e Implementar el
Programa para la gestion de| V
documentos electrénicos de archivo.

e Programa de Gestion Documental

e Plan Institucional de Archivos

e Plan de Conservacién Documental

e Plan de Preservacioén Digital a Largo Plazo

e Tablas de Retencion Documental

e Cuadro de Clasificacién Documental

e Banco Terminolégico de Series y Subseries

Documentales
e Tablas de Control de Acceso
e Registro de Activos de Informacion

de Documentos
Electronicos de
Archivo - SGDEA

Procedimiento
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Aspecto/
Criterio

Actividades requisito

e indice de Informacion Clasificada y Reservada
e Procedimiento de Gestion Documental
e Manual de Gestion Documental

3.3. Produccion documental

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

3.3.1. Objetivo

Realizar las actividades destinadas a la forma de produccién, ingreso, formato,
estructura, materiales de los documentos del sistema integrado de Gestidén de
la Entidad.

3.3.2. Alcance

Este proceso comprende desde el ingreso o produccion de los documentos de la
Entidad en cumplimiento de las funciones de cada una de las dependencias y
oficinas de la entidad.

3.3.3. Actividades por desarrollar

Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades requisito
AL F T|

Dentro el Sistema Integrado de
gestion se identifican los manuales,
Estructura de los | instructivos y formatos asociados a la | V %
documentos produccion documental de la entidad.
Planear y desarrollar el esquema de
metadatos de la entidad. v VARY

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 del 26 de mayo 2015. “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura” Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestidn
documental Bogota D.C.: Archivo General de la nacién, 2015.
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Aspecto/Criterio Actividades

Generar los lineamientos de
produccion documental que incluya:
preservacion a largo plazo,
documentos en soporte analogo,
Forma de produccion o |digital y electronico, digitales vy
ingreso generacién de copias idénticas de |V VARY
esos documentos, articulada con la
politica de Gestibn Documental vy
Manual de Gestién Documental

Las comunicaciones internas vy
externas se deben firmar de acuerdo
a lo establecido en el manual de |V V|V
gestion documental

Area competente para el
tramite

Procedimientos. Manual de Gestion Documental

3.4. Gestion y tramite

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion de un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos.”

3.4.1. Objetivo

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones de los
documentos, asi como la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta, el
control y seguimiento a los tramites hasta la resolucidon de adopciéon y aprobacion
de los asuntos que gestiona la Entidad.

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual

se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestidn
documental Bogota D.C.: Archivo General de la nacién, 2015. 263 p
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3.4.2. Alcance

Este documento comprende desde el registro de los documentos del sistema de
Gestion Documental hasta la resolucion de los asuntos de la Entidad.

3.4.3. Actividades por desarrollar

Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades requisito

AL F T

Realizar el registro y distribucion de
los documentos conforme con los
procedimientos establecidos en la
entidad, PA04-GAD-PR0O9
Procedimiento de comunicaciones | v V|V
oficiales de entrada y PA04-GAD-
PR10 Procedimiento de
Comunicaciones Oficiales de Salida e
Internas.

Mantener actualizado el Registro de
Activos de Informacién e indice de
Informacion Clasificada y
Reservada, como también articular y
Acceso y consulta promover su difusion con el |V VAR%
propodsito de facilitar el acceso y
consulta de informacién publica
conforme en la Ley 1712 de 2014.

Realizar seguimiento y Control a la
produccion de comunicaciones
Control y seguimiento oficiales y  disponibilidad de |V |V |V |V
expedientes en el archivo de
Gestion.

Registro y distribucién de
documentos

Procedimientos Manual de Gestion Documental

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

3.5.1. Objetivo

Realizar el conjunto de recuperaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar
y describir los documentos de archivo en el Sistema de Gestion Documental de
la Entidad.

3.5.2. Alcance
Este procedimiento comprende actividades de clasificacién ordenacion y

descripcion documental en las etapas del archivo de Gestién y Archivo central
de la Entidad.

3.5.3. Actividades Por Desarrollar

Tipo de

Aspecto/criterio Actividades requisito
AL F T

Mantener actualizadas las Tablas de
Retencion Documental - TRD de la
entidad conforme con los cambios
estructurales y funcionales que se
efectuen. Vv VAR
Clasificacion Clasificar los documentos de acuerdo
con las TRD de cada dependencia,
asignando la tipificacion y
expediente respectivo, manteniendo
asi el vinculo con el trdmite y el |V VARV
proceso que le dio origen
Ordenacién Ordenar cada uno de los documentos | vV '
al interior de su expediente
respetando el principio de orden

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién
documental Bogota D.C.: Archivo General de la nacién, 2015. 263 p
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Actividades

original reflejando el procedimiento

o tramite.

Foliacion

Realizar la foliacion de los
documentos fisico conforme con el
PAO4-GAD-PR13-INO1 instructivo
para la foliacién de los documentos
de archivo para su posterior
almacenamiento y custodia en las
unidades de conservacion y archivos
dispuestos para este fin.

Se debe tener en cuenta también los
documentos en soporte electrénico o
hibridos que surjan de los procesos
misionales en la entidad de acuerdo
con el manual de Gestion
Documental

Realizar la implementacion del indice
electrénico en el sistema de gestion
documental, para garantizar la
integridad de los expedientes
electrdnicos.

Descripcion

Realizar el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario
Documental FUID conforme con la
creacién y actualizacion de los
expedientes en el formato dispuesto
en el SIG de la entidad.

Realizar el diligenciamiento del
formato de Hoja de Control PA04-
GAD-PR13-INO3-FAO3 conforme la
actualizacion de los expedientes.

Realizar el diligenciamiento de rotulo
de carpeta y caja para los

requisito
A L F T
V||V
\/
% %
VvV |V
VvV v
VvV v
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Aspecto/criterio Actividades requisito

A L F T

expedientes fisicos conforme con los
formatos dispuestos en el SIG.

Realizar la implementacién del indice
electrdénico en el sistema de gestion |V |V |V |V
documental, para garantizar Ila
integridad de los expedientes
electrdnicos.

Procedimientos. Manual de Gestion documental.

e Cuadro de Clasificacién Documental

e Tabla de Retencion Documental - TRD

e Formato unico de Inventario Documental
Instrumentos e Hoja de Control

e Hoja de testigo

e Formato de rotulo de caja de archivo gestién
e Formato de rotulo de carpeta

3.6. Transferencias documentales

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos en las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion de
formato de generacion, la migracion, refreshing, emulaciéon o conversion, los
metadatos técnicos de formatos, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos."”

3.6.1. Objetivo

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de
los documentos durante las fases de archivo de Gestion de la Entidad.

3.6.2. Alcance

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién
documental Bogota D.C.: Archivo General de la nacién, 2015. 263 p
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Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias
realizando actividades de cotejo de inventarios, valoracién de: estructura y
formato de generacién de documento, metadatos, asi como en los documentos
fisicos y el control de calidad de la técnica aplicada para los documentos digitales
o electronicos en las etapas de archivo de Gestién y Archivo Central de la
Entidad.

3.6.3. Actividades por desarrollar

Tipo de

Aspecto/criterio Actividades requisito
A L F T

Aplicar los tiempos de Retencion

definidos en las TRD. v v

Efectuar las transferencias

documentales primarias de

) expedientes fisicos conforme con el

Preparacion y validacion de 1a | j,stryctivo dispuesto en el SIG de la
Transferencia VARY

entidad y en las fechas asignadas a
cada oficina o dependencia de la

entidad.
Realizar el instructivo para
transferencia  documental  de VAR
expedientes electrdnicos.
Migracion, refreshing, | Definir  lineamientos para la
emulacion o conversion Migracién, refreshing, emulacién o v '

conversion de los documentos
electrdénicos, segln sea el caso.
Establecer el esquema de

Metadatos metadatos para los documentos
electrénicos de la entidad. ' v
e Instructivo de transferencia documental
Procedimientos. e Instructivo de Foliacién de documentos

e Manual de Gestion Documental

e Acta de formalizacion de Transferencias
Documentales.

e Formato Unico de inventario - FUID

e Tablas de Retencion Documental - TRD

Instrumentos
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3.7. Disposicion de documentos

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacidén, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental®.

3.7.1. Objetivo

Realizar la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su preservacion temporal, permanente o de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental.

3.7.2. Alcance
Este procedimiento comprende desde la seleccién de los archivos acorde con el
periodo de retencidn establecido en las Tablas de Retencidn Documental, hasta

la aplicacidén de la disposicion final. Que corresponde a los documentos fisicos,
digitales y electrénicos del sistema de Gestion Documental.

3.7.3. Actividades por desarrollar

Tipo de

Aspecto/criterio Actividades requisito
AL F T

Aplicar la disposicion final teniendo en
Directrices generales cuenta las TRD segun el procedimiento | V VAR
descrito.

6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental
Bogota D.C.: Archivo General de la nacion, 2015. 263 p.
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Aspecto/criterio Actividades requisito

A L F T

Configurar en el Sistema de Gestidn
Documental de la entidad los tiempos de
retencion y disposicion final de las series

: Vo |V|V
y subseries documentales conforme con
las TRD vigentes.
Para dar aplicacién a la disposicién final
de los expedientes en la entidad se deben
aplicar las TRD convalidadas por el

Conservacion total, | Archivo General de la Nacién donde se
Seleccién y | encuentran definidos los tiempos de
Microfilmacion y/o | conservacién para cada uno de los|V |V |V |V
Digitalizacién documentos y el tipo de disposicion que

debe aplicarse a cada uno de ellos ya sea
conservacion total, seleccién o}
eliminacién.

Efectuar la eliminacion documental una
vez cumplido el tiempo de retencidn en el
archivo central conforme con lo dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental
convalidadas por el Archivo General de la
Eliminacion Nacion y Procedimiento de Eliminacion
Documental disponible en el SIG de la
entidad.

Definir el procedimiento de eliminacion
de los documentos electronicos VA RVAIRVERY,

Procedimientos e Procedimiento de Eliminacién Documental

e Formato Unico de Inventario Documental - FUID
Instrumentos e Acta de eliminacion

e Tablas de Retencidon Documental - TRD

3.8. Preservacion a largo plazo
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Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidon para garantizar su preservacién en el tiempo, independiente de su medio
y forma de registro o almacenamiento’.

3.8.1. Objetivo

Aplicar durante la gestién el conjunto de acciones necesarias para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos independientes de su soporte,
medio y forma de registro o almacenamiento dentro del sistema de gestion
documental de la entidad.

3.8.2. Alcance

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado de
conservacion, pasando por la preservacidon de la informacion y conservacion
documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de
documentos fisicos, digitales y electrénicos.

3.8.3. Actividades por desarrollar

Tipo de

Aspecto/criterio Actividades requisito
A L F T

En el Plan de Conservacién Documental y
Plan de preservacion Digital a Largo Plazo de
la entidad se encuentran establecidos los
lineamientos para conservacion ylvVI VI V|V

preservacion de los documentos,
Sistema Integrado de | independiente al tipo de soporte en el que se
Conservacion SIC encuentre.

Mantener  actualizado el Plan de
Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del |V |V |V |V
Sistema Integrado de  Conservaciéon
conforme con las necesidades de la entidad.

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental
Bogota D.C.: Archivo General de la nacion, 2015. 263 p.
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Tipo de

Aspecto/criterio Actividades requisito

Establecer los mecanismos asociados a la
gestion de las Tecnologias de la Informacién
) ue permitan garantizar la seguridad de la
Seguridad de la q P . g . g .

. informacion de la entidad asociada a la
Informacién ., 4 VARY
produccion de documentos y los

mecanismos tecnolégicos definidos por la

entidad.
Requisitos para la | Identificar los documentos electrénicos que Vv
preservacion y | se reciben y se producen en la entidad.
conservacion de los | Aplicar los lineamientos para la preservacion
documentos de la informacién electrénica acorde con el Y Vv
electrdnicos de archivo | plan de preservacién digital.
Requisitos para las | Determinar los criterios y métodos de
técnicas de | conversion  (refreshing, emulacién vy
preservaciéon a largo | migracién) que permitan prevenir la pérdida Viviviy
plazo de informacién o degradacion de los

documentos electrdnicos.
Plan de Preservacidon Digital a largo plazo del Sistema
Integrado de Conservacion.

Plan de Conservacion del Sistema Integrado de
Conservacion

Procedimientos

3.9. Valoracion documental

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

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 del 26 de mayo
2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
cultura”. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C.:
Archivo General de la nacién, 2015. 263 p.
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Objetivo

Realizar el conjunto de acciones técnicas para determinar los valores primarios
y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final: Eliminacién o conservacion temporal o

definitiva.

3.9.2.

Alcance

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente
y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacidon de la
disposicién final de los mismos.

3.9.3.

Aspecto/

criterio

Actividades por desarrollar

Tipo de
Actividades requisito

AL F T
Se debe tener en cuenta cada uno de los valores
de los documentos ya sean primarios o
secundarios de acuerdo con lo estipuladoenlas |V |V |V |V
TRD de la Agencia ITRC

Directrices
generales

De ser necesario se ajustaran las TRD de acuerdo
con la estructura organica de la entidad y los
cambios que se puedan generar en los procesos |V |V |V
y procedimientos al interior de la entidad.

Parametrizar con el sistema de Gestidn
Documental las Tablas de Retenciéon Documental
- TRD convalidadas por el Archivo General de la | V | V
Nacién.

Procedimientos

Para la Agencia ITRC los criterios de valoracién documental estan
basados en el analisis de la documentacion, en relacidn con sus
valores primarios: Administrativo, Contable, Legal, Fiscal,
Técnico y secundarios: Histdrico, Cultural o Cientifico;
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y
la cultura los cuales se encuentran dentro de la casilla del
procedimiento de las Tablas de Retencién Documental

Instrumentos

Tablas de Retencidon Documental -TRD
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La implementacion y seguimiento del Programa de Gestién Documental - PGD
de la Unidad Administrativa Especial del Inspector General de Tributos Rentas y
Contribuciones parafiscales ITRC, establece metas a corto, mediano y a largo
plazo. Las responsabilidades y los roles de cada una de las areas que participan
en las fases se detallan en la siguiente tabla, de acuerdo con las directrices del
Decreto 1080 de 2015 y correspondiente a las fases de: elaboracion, ejecucidn,
seguimiento y mejora.

Corto
Fase Actividades Responsables plazo
2023
Actualizacién | Proceso de
i. Elaboracion | PGD Gestidn
Administrativa
Aprobacion Comité
Institucional de
Gestidn y
Desempefio
ii Ejecucion - | Divulgacion Proceso de

Implementaci
on

Comunicacione
S

Implementac

Proceso de

ion del | Gestidén
cronograma | Administrativa
de - Archivos de
actividades las oficinas vy
del PGD dependencias
de la entidad
Desarrollo de | Proceso de
Capacitacion | Gestion

es para
implementaci
on del PGD

Administrativa

iii.
Seguimiento

Supervisar el
funcionamien
to a la

Proceso de
Gestion
Administrativa

Mediano
plazo
2025

Largo
plazo
2024 2026
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Corto Mediano Largo

Actividades Responsables plazo plazo plazo
2024 2025 2026

implementaci

on del PGD.

Evaluar el | Oficina Asesor a

cumplimient | de Control

o] de | Interno

implementaci

on de

actividades

del

cronograma

del PGD.

Recomendaci | Proceso de
iv. Mejora ones de | Gestién

mejora y | Administrativa

Acciones Todas las

correctivas dependencias

5. Programas especificos del PGD

Con los resultados del Diagnostico Integral de Archivo elaborado en la presente
vigencia, se deberan elaborar e implementar los programas especificos, que
complementan el Programa de Gestién Documental y se encontraran articulados
con el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

A continuacién, se encontrard por cada uno de los programas especificos su
objetivo, alcance y actividades a desarrollar en aras de dar continuidad a el
cumplimiento de la normatividad archivistica y se encaminen a la
implementacion del sistema de gestion de documentos electrénicos de la
entidad.

5.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos

El propodsito del programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos

es crear los lineamientos técnicos en la produccién documental de acuerdo con
los requisitos establecidos Decreto No 1080 de 2015 "“Decreto Unico
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Reglamentario del Sector Cultura” y orientaciones del Archivo General de la
Naciéon y del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

5.1.1. Objetivo General

Normalizar las formas, formatos y formularios que se emplean en la Agencia
ITRC para propiciar un control adecuado de la produccidon de los documentos en
medios electrénicos, su almacenamiento y recuperacién cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestién.

5.1.2. Objetivos especificos

- Realizar un analisis de la produccidon documental durante el ciclo de vida
del documento a fin de identificar las formas, formatos y formularios
electronicos.

- Garantizar la normalizacién y control de la produccion de plantillas,
formas, formatos y formularios de los documentos producidos em las
oficinas y dependencias de la entidad en cumplimiento de sus funciones.

- Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos,
formularios y documentos electrénicos, para garantizar la disminucion de
copias fisicas de documentos electrénicos contribuyendo al ahorro de
papel al interior de la entidad.

5.1.3. Alcance

El presente programa abarca los formatos, formas y formularios existentes en
la entidad y que son susceptibles a ser automatizados en el sistema de gestion
documental SIGII; asi mismo, abarca aquellos tipos documentales que se
identifiquen a ser dispuestos en formularios y que se encuentren debidamente
incluidos en las Tablas de Retencion Documental.

Pagina | 37



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

5.1.4. Cronograma De Actividades

Plazo
Actividades Producto | Responsables Corto Mediano Largo Plazo

2024 2025 2026

Capacitar a | Registros | Proceso de
funcionarios y | de Gestion
contratistas Asistencia | Administrativa
sobre el |s, y proceso
Programa de | Presentaci | Gestidn de
normalizacion | ones Talento

de formas vy Humano
formularios

electroénicos.

Identificar las | Tablas de | Proceso de
tipologias Retencion | Gestion
documentales | Document | Administrativa
que producen | al - todas |las
formas y oficinas y
formularios dependencias
electrénicos de la entidad
por cada serie

y subserie

documental.

Actualizar el | Manual de | Proceso de
manual de | Gestién Gestidn
gestion Document | Administrativa
documental al

incorporando | actualizad

lineamientos o]

de

documentos

electrdnicos.

Realizar el | Informe Proceso de
seguimiento y | de Gestion

control a las | seguimien | Administrativa
actividades to
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Plazo
Actividades Producto | Responsables Corto Mediano Largo Plazo

2023 2024 2025 2026

definidas en el

Subprograma

5.2. Programa de Documentos Vitales y Esenciales

El propdsito del Programa de Documentos Vitales o Esenciales esta orientado a
establecer los lineamientos para la definicién de estrategias que permitan la
recuperacion de los documentos y/o informacién que dan continuidad al
funcionamiento de la entidad en caso de un siniestro o evento de origen natural
o humano.

5.2.1. Objetivo General

Identificar, seleccionar y proteger los documentos ante un eventual desastre de
origen natural o humano, de tal manera que se asegure la continuidad o
funcionamiento de La Agencia ITRC después del evento y se asegure la
recuperacion y preservaciéon de los documentos de archivo.

5.2.2. Objetivos especificos

- Identificar los documentos vitales y esenciales a partir de las series y
subseries descritas en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

- Elaborar el inventario de documentos vitales y esenciales de la Agencia
ITRC

- Establecer las estrategias, lineamientos y actividades para la proteccion
de los documentos vitales y esenciales identificados.

5.2.3. Alcance

El Programa de Documentos Vitales y Esenciales debe ser aplicado a todos los
documentos de archivo de la entidad descritos en las Tablas de Retencién
Documental que sean identificados o definidos como vitales y esenciales.

Este programa hace parte de los programas especificos que se encuentran

establecidos en el Programa de Gestidon Documental - PGD y debe armonizarse
con el Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres del Plan

Pagina | 39



COLOMBIA 2l
ViDA ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

de Conservacién Documental, en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion.

5.2.4. Generalidades

5.2.4.1. Conceptualizacion de los documentos vitales y
esenciales

Los documentos vitales o esenciales se identifican como aquellos que son Unicos
e irremplazables para la Entidad, por lo tanto, requieren de un cuidado especial
y se deben conservar y preservar por su valor legal, cultural y econémico,
permitiendo la continuidad de las funciones de la Entidad.

El objetivo fundamental de este programa es identificar aquellos documentos de
archivo que, ante una pérdida parcial o total, pueda causar un dafio a la
restitucion de derechos, y/o deberes conforme a la misionalidad y/o continuidad
del negocio de la Agencia ITRC.

Es asi como se debe evaluar los riesgos a los que estan expuestos los
documentos considerados vitales o esenciales. Para ello se debe tener en cuenta
el Diagndstico Integral de Archivo, donde se identifican las debilidades en
materia de gestidn documental que pueden poner en riesgo los documentos
vitales y esenciales, por lo que deben ser identificados y salvaguardados a través
de estrategias, lineamientos y actividades articuladas con otros instrumentos
como el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo en el marco del Sistema Integrado de Conservacion SIC.

5.2.4.2. Clasificacion de documentos vitales o esenciales

Si bien todos los documentos de archivo son importantes para el adecuado
funcionamiento de la entidad, puesto que son la evidencia de la gestion de la
Agencia ITRC y de las funciones propias de sus dependencias, es necesario
establecer un conjunto de categorias de criticidad de la informacién al momento
de un siniestro o emergencia, con el fin de reanudar los servicios de la entidad
en el menor tiempo posible. Debido a ello se propone la siguiente clasificacién:

- Documentos Vitales: Los documentos vitales o esenciales se identifican

como aquellos que son unicos e irremplazables para la Entidad, por lo
tanto, requieren de un cuidado especial y se deben conservar y preservar
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por su valor legal, cultural y econémico, permitiendo la continuidad de las
funciones de la Entidad en caso de presentarse un siniestro.

- Documentos Importantes: Son aquellos que tienen valor moderado
para la Entidad, pueden servir de ayuda para restaurar las operaciones
durante o después de una emergencia. Seria un inconveniente si se dafian
estos documentos, pero su pérdida no detendria las operaciones. Su
reemplazo puede ser a un costo moderado.

- Documentos Utiles: Son Utiles para mantener las funciones y
actividades cotidianas, pero no son criticos en caso de emergencia. No es
inconveniente para la dependencia en caso de dafio o pérdida. Pueden ser
facilmente reemplazados a un bajo costo.

5.2.5. Metodologia

5.2.5.1. Identificacion de los documentos Vitales

La identificacion de los documentos vitales y esenciales es una actividad
primordial de este programa, puesto que permite el restablecimiento de las
funciones de la Entidad en un menor tiempo, asi como mitigar los riesgos que
puedan ser graves o irreversibles para el acervo documental.

Para la identificacion de los documentos Vitales y esenciales se debera realizar
las siguientes actividades a partir de las tablas de retencidn documental
vigentes, instrumentos de gestion publica (registro de activos de informacion e
indice de informacion clasificada y reservada) y diagndstico integral de archivos.

- Identificar los medios en los que se conserva dicha informacion

- Identificar el nivel de seguridad asignado a los documentos (Publica,
clasificada reservada)

- Identificar la ubicacidn fisica y electronica de los documentos

- Identificar los tipos de riesgos a los que esta expuesta la documentacion

- Identificar los responsables de la Custodia de los documentos

5.2.5.2. Elaboracion De Inventario de Series y Subseries
Vitales o Esenciales

A partir de la informacion recolectada y analizada se debe proceder con la
elaboracidn del inventario documental de series y subseries vitales y esenciales,
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con los registros de los documentos que por su importancia son susceptibles de
una proteccién especial.

5.2.5.3. Proteccion De Los Documentos Vitales o Esenciales

Una vez identificados e inventariados los documentos vitales o esenciales, el
siguiente paso es determinar la manera proteger y conservar la informacion. El
almacenamiento es el factor mas importante que determina la vida util de los
documentos fisicos, digitales y electrénicos.

Soporte Medida Descripcion

Conservacion Los documentos esenciales
Preventiva existentes en soportes fisicos como
el papel deberan seguir lo descrito en
el plan de conservacién documental.

Adecuacion de | EI depédsito de almacenamiento
instalaciones de | documental de los archivos de
almacenamiento gestion y central deben cumplir con

lo establecido en el Acuerdo 049 de
2000 y acuerdo 008 de 2014 del
Archivo General de la Nacion. Para
ello se realizaran las adecuaciones
necesarias segun el Programa de
inspeccidén de instalaciones fisicas y
sistemas de almacenamiento del
Plan de conservacion documental en
el marco del Sistema Integrado de
Conservacion de conservacion

Documentos en
soporte fisico
(Papel /cartén)

Formulacién de | Los documentos Vvitales deberan
instructivos o | estar amparados por al menos un
protocolos protocolo o instructivo de accién en

caso de emergencia, el cual tendra
las actividades necesarias para el
rescate e intervencién para la
salvaguarda.

Migracion Los documentos considerados vitales
0 esenciales que se encuentren en
medios digitales, luego de su analisis
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Soporte Medida Descripcion
y seleccién, deberan ser migrados a

Soportes soportes de bajo riesgo.
electrénicos y | Copias de Seguridad | Para los documentos clasificados
digitales como Vitales e Importantes, se

llevara a cabo un proceso de copias
de seguridad con fines de duplicar su
informacién en otros repositorios
diferentes a los que usualmente
utilizan.

5.2.5.4. Preservacion y Conservacion de los Documentos
Vitales o Esenciales en soporte fisico y electrénico

De acuerdo con los lineamientos brindados por el Archivo General de la Nacion
en el Acuerdo 48 del 2000, Acuerdo 49 del 2000, Acuerdo 50 del 2000 vy la Ley
594 del 2000 (Ley General de Archivos) y acuerdo 008 de 2014, se establecen
las condiciones para los depdsitos destinados como sedes de archivos,
estanteria, mobiliario, contenedores para la conservacién preventiva de los
documentos.

- Instalaciones

Las instalaciones de almacenamiento de los archivos de gestidén seran
inspeccionadas con una periodicidad semestral, sobre lo cual se expedira
un informe con recomendaciones para el mantenimiento y adecuacion de
estas. Dicha inspeccién se llevara a cabo de acuerdo lo establecido en el
plan de conservacidon documental.

- Capacidad de almacenamiento
Es importante que los depdsitos de archivo estén dimensionados con el
espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
incremento de acuerdo con los parametros establecidos en las Tablas de

Retencién Documental y los documentos de apoyo necesarios.

- Condiciones ambientales:
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Asi como con las instalaciones, las condiciones ambientales de los
depdsitos de archivo de gestion son monitoreadas continuamente con
descarga y analisis de datos trimestralmente, sobre lo cual se produce un
reporte con recomendaciones.

En este sentido deben tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones:

v' Mantener una buena circulacién de aire en los depdsitos de archivo

Evitar la iluminacién excesiva sobre la documentacion.

v' El mobiliario de almacenamiento debe estar alejado de fuentes de
humedad,

v calor y redes eléctricas

\

Mantenimiento de instalaciones:

Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no eleven
el nivel de humedad en el ambiente.

Se aconseja hacer recorridos periddicos de inspeccidn para observar si los
depdsitos y la documentacidn se mantienen en excelentes condiciones de
aseo y seguridad.

La inspeccidon debe confirmar entre otras que los extintores, estén en
condiciones de uso, que los sistemas de sefalizacidon correspondan a los
inicialmente trazados y que los instrumentos de medicion estén
funcionando correctamente.

Estanteria y mobiliario:

El mobiliario de almacenamiento documental sigue la linea de las
inspecciones de instalaciones fisicas, sistemas de almacenamiento y
monitoreo de condiciones ambientales. Para lo cual se recolectara la
informacién de este, se analizarda y se daran las recomendaciones
pertinentes por medio del respectivo informe. No obstante, las
caracteristicas del mobiliario seran las mencionadas en el Acuerdo No. 049
de 2000 del Archivo General de la Nacion,

Migracién de informacién
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Los documentos Vitales o Esenciales de la entidad que se encuentren en
medios digitales de alto riesgo (discos 6pticos, discos duros, usb), seran
recuperados y migrados a medios de almacenamiento estables. Asi
mismo, y cuando se requiera, se hara el refrescado de dichos medios y
formatos con el fin de evitar la obsolescencia tecnoldgica sobre los
documentos Vitales en los que se contiene la informacién necesaria para

la continuidad del negocio.

5.2.6.

Actividades

a

Capacitar

Cronograma de actividades

Producto

Responsable

2023

2024

funcionarios y | Registros de | Proceso de
contratistas Asistencias, Gestion

sobre el | Presentacion | Administrativa
Programa de | es y proceso
Documentos Gestién de
vitales y Talento
esenciales. Humano
Identificar los

documentos Matriz de | Proceso de
vitales y | identificacion | Gestidn
esenciales de Administrativa
conforme con las | documentos | con todas las
TRD vigente y los | Vitales y | dependencias
instrumentos de | esenciales y oficinas de la
gestion entidad.
informacién

Publica

Identificar en | Inventario Todas las
inventario de | documental dependencias
documental FUID | actualizado y oficinas de la

los documentos
vitales y
esenciales.

entidad

Plazo
Corto Mediano Largo Plazo
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Plazo
Actividades Producto Responsable Corto Mediano Largo Plazo

2023

Articular el Plan | Informe de
de Conservacion | articulacién Proceso de
Documental con | de programa | Gestidn
el programa de | de Administrativa
documentos documentos
vitales y | vitales y
esenciales esenciales
desarrollando las | con el
siguientes Sistema
actividades: Integrado de
- Monitorear de | conservacion

manera

periodica las

condiciones

del mobiliario

e

infraestructur

a fisica de los

archivos

fisicos.
- Monitorear

las

condiciones

ambientales

en los

espacios de

almacenamie

nto de los

archivos

fisicos.
- Revisar

equipos de

seguridad en

los espacios

de archivo.
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Plazo
Actividades Producto Responsable Corto Mediano Largo Plazo

(Puertas,
chapas,
equipos
electrdénicos
como
camaras,
sensores,
etc.)
Digitalizar los | Imagenes Todas las
documentos digitalizadas | dependencias
vitales y y oficinas de la
esenciales entidad
conforme a los
lineamientos
establecidos en
el Programa de
Reprografia.
En articulacion | Informe de | Gestidn
con la OATI | Implementac | Administrativa

aplicar ibn Plan de | - Oficina
estrategias de | preservacion | Asesora de
preservaciéon  a | digital Tecnologias
largo plazo a los

documentos

vitales y

esenciales en

soporte

electronico.

5.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

El proposito del programa de gestion de documentos electrénicos es generar los
lineamientos y estrategias para la gestién del ciclo de vida del documento de los
archivos electronicos, alineados con los lineamientos orientados de los
documentos fisicos.
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5.3.1. Objetivo General:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electrénicos
en el AGN, para el cumplimiento normativo.

5.3.2. Objetivos especificos

- Identificar los documentos producidos en ambientes electrénicos en la
Agencia ITRC, teniendo en cuenta su registro en las diferentes Tablas de
Retencion Documental (TRD); su formato o extensidn electrénica; ruta de
acceso; su fuente de almacenamiento (carpeta compartida o aplicativo); v,
tamaho.

- Promover la organizacion documental electrénica de cada dependencia,
conforme a los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

- Normalizar los procesos archivisticos de produccién, gestion y tramite,
organizacion, conservacion y preservacion, transferencias, disposicion final y
valoracion, para los documentos electrénicos de archivo.

- Garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad, confidencialidad,
recuperacion y disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo.

5.3.3. Alcance

El presente Programa estd dirigido a todas las oficinas, dependencias, y
servidores de la Entidad, que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas, reciban, produzcan, gestionen o conserven documentos en
ambientes electronicos.

5.3.4. Lineamientos para la gestion de documentos
electronicos

5.3.4.1. Planeacion
La produccidn y gestion de los documentos electrénicos de archivo de la entidad

debe responder a los instrumentos archivisticos y de gestidon de informacion a
saber: PGD, PINAR, TRD, CCD, Inventarios documentales, bancos
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terminoldgicos, Sistema Integrado de Conservacion — SIC, Inventario de activos
de informacidn e Indice de informacion clasificada y reservada.

5.3.4.2. Diseio, Creacion y Produccion

- Los documentos electrénicos deben ser producidos en las plantillas o
formatos estandarizados en el sistema integrado de gestién y el programa de
formas y formularios electréonicos de la AGENCIA ITRC.

- Los documentos electrénicos y los documentos electrénicos de archivo se
elaboraran bajo los siguientes formatos, a fin de garantizar su preservacion

a largo plazo.

Formatos para contenido de texto

FORMATO CARACTERISTICAS

EXTE
MNSIOMN

ESTANDAR

Formato que contiene (nicamente fexto
Texto Plano formado solo por caracteres quae son legibles,
sin ningin tpo de formato dpografico

[ifice Formato de procesador de texobos basado en
OpenX ML lenguape XML abierto de Microsoft Office

Formato de Dooumento Abiento para
Aplicaciones Ofimaticas, basado en XML y
disefiado para soportar la edicion.

De tipo compuesto (Imagen vectorial, mapa de
FIDF bits ¥ texto), que Conene sOponhe para
anotaciones, metadatos, etc.

Formata de archivo de documentos

PDF/A clectrimicos para la Preservacion a largo plazo.
PDF 7 A-1 Restricciones en cuanto al uso del
color, fisentes, ¥ odros elementos.
FDF/A-1

PDFSA-1b (Subnivel b = Basico) (Grarantiza
que el texto del documento se puede visualizar
cormrectamente:

PP

Jode
-odds

odp

Jpdf

Jpdf

Jpdf

ISOJIEC 646 v

REFC 4180 o

IS0OVTEC 29500
ECMA-376

v
[S0CTEC 26300 P
OASIS 1.2
v
1500 32000 o
1500 19005 -
b
IS0 19003-1
"

Tomado de: Archivo General de la Nacion, Guia para la gestion de documentos y expedientes electrdnicos.
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CARACTERISTICAS EXTENSION
MP3 Formato de compresion de audio digital ISO/IEC 11172-3
que usa un algoritmo con pérdida para .mp3 v
conseguir un menor tamario de archivo. ISO/IEC 13818-4
Formato de archivo que toma la bwf
BWF estructura de archivos WAVE existente : EBU - TECH 3285 v
vy afiade metadatos adicionales
Formato para almacenar sonidos,
flexible para el tratamiento del sonido Desarrollado por -
i pues puede ser comprimido y grabado wav Microsoft
en distintas calidades y tamaifios.

Tomado de: Archivo General de la Nacidn, Guia para la gestion de documentos y expedientes

electrdnicos

Formatos para contenido de video:

EXTENSION ESTANDAR D P

NOMBRE £
FORMATO CARACTERISTICA
. . N .mp4
Formato de codificacion de audio, imagen
MPEG-4 s . o .mpeg ISO/IEC 14496 | v
multimedia e informacion hipermedia. mdv
Formato contenedor multimedia que puede .mkv
contener una cantidad ilimitada de video .mka
' '
Matroska (mkv) audio, imagen o pistas de subtitulos dentro .mks N/A
de un solo archivo. .mk3d
Formato para la Preservacion sin pérdida
JPEG 2000- de video en formato digital y migracion de .mj2 1SO 15444.4 v
Motion las prabaciones de video analdgicas .mjp2.
obsoletos en archivos digitales

Tomado de: Archivo General de la Nacion, Guia para la gestion de documentos y expedientes electrdnicos.
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Formatos de compresion:

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR D P
RFC 1952

GZIP Formato de compresion de datos ez Estandar 4

Abierto
Formato de compresion sin pé?'d.tda, PKWARE
ZIP muy utilizado para la compresion de 7 Especificacio | v
datos como documentos, imagenes o &P
PrOETamas. nes

Tomado de: Archivo General de la Nacidn, Guia para la gestion de documentos y expedientes
electronicos.

Formatos para bases de datos:

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR D P

Formato de archivo para sistema de
gestion de base de datos dBASE,
almacenar tablas de datos vy adoptada
paquetes de DBMS similares

. dbf N/A v

O0XML Microsoft Access JET Database .mdbx IS0 29500 v

Formato para el archivo de bases de
datos relacionales en una forma
SIARD independiente del proveedor, delimitado .siard N/A v
archivos planos (texto sin formato ) con
DDL

Structured Query Language, de acceso
a bases de datos relacionales que
permite especificar diversos tipos de
operaciones en ella

sql ISO 9075-1 v

Tomado de: Archivo General de la Nacién, Guia para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos.
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Formatos para paginas web:

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR

Utilizado para almacenar "Web

Web crawls" como secuencias de bloques v
ARChive | de contenido recolectados de la Warc 150 28500
World Wide Web

Formato de archivo que se utiliza
ARC 1A para ¢l contenido web accesible en el Jwarce N/A v
estado de archivado.

Tomado de: Archivo General de la Nacion, Guia para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos.

Formatos para correo electronico:

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR

Disefiado para almacenar

mensajes de correo electronico en eml

forma de un archivo de texto sin :
formato

RFC 822 ¥

Formato utilizado para almacenar

MBOX conjuntos de correos electronicos.

.mbox, .mbx N/A v o

Formato de spool de correo
electronico que no bloguea los
ficheros para mantener la
integridad del mensaje

Tomado de: Archivo General de la Nacion, Guia para la gestion de documentos y expedientes
electronicos.
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Formatos para contenido de imagen. )
NOMEBRE

FORMATO CARACTERISTIC A EXT. ESTANDAR o F

Imagen de Mapa de Bits

Es ¢l formaro de imagen mas cormiin, pee,
JPEG Exif utilizado por las camaras fifograficas Jdpa,
digitales, con perdida de compresion Jpe

JFEC:
IS0CTEC 10918

Formato para el almacenamiento y la JhF
JPG/AIFIF transmision de imagenes fotograficas en la 1f
Web, con perdida de compresion, Jif

JPEC2000 {ron perdida) Permite obtener
Imagenes aproximadaments CINCD Yeoes +
menos pesadas. .
JFECGZ000 JPECG2000 (sin perdida) permite reducir el 'Jpgf T50WTEC 15444
peso de los archivos a la mitad en 4P
comparacion con las magenes no
comprimidas,

JFEG p
ISO/IEC 10918

MMz
Multiple-image
Metwaork Ciraphics

Formato para imagenes animadas, extension . ¢
del formato de archivo de graficos PG ATNE PA
Formato de archivo abierto v estindar de la
OpenDocument familia ODF para el almacenamiento de Joig
araficas

DASIS
150 TEC 26300
PN
Portable Metwork
Ciraphics

Formato de archivo abierto, extensible sim .
pérdidas g

Formato de archivo para imdgenes
panoramicas ¥ en iercera dimension
TIFF [con compresion) Realiza compresion
de imagen sm perdidas, por tanto, devoche
TIFF la imagen descomprimida exactamente igual 8ili g 1500 1263%
a la onginal
TIFF (sin compresidn) Archivos mas grandes -
que un formato comprimido

ISOVIEC 15948 | «

Tomado de: Archivo General de la Nacion, Guia para la gestion de documentos y expedientes
electronicos.

- Los documentos electronicos de archivo producidos por la AGENCIA ITRC
deben responder a los criterios de imagen institucional.

- Los documentos electrénicos de archivo, producidos por la AGENCIA ITRC
deberan contar con las siguientes caracteristicas:

o Autenticidad: Entendida como el efecto de acreditar que un

documento es lo que pretende ser, sin alteraciones o corrupciones con
el paso del tiempo. Es uno de los componentes que conforman la
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confianza del documento respecto a los metadatos de contexto,
estructura y contenido, identificando:

v El software y hardware necesario para su representacion.

v Que el documento es lo que afirma ser.

v' La certeza sobre la persona que lo ha elaborado, enviado,
firmado, o cuando exista evidencia respecto de la persona a
quien se atribuya el documento.

v Que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

La Agencia ITRC adoptd la firma digital para las comunicaciones
generadas como mecanismo de autenticidad para la produccion y
tramite de documentos electroénicos.

o Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del
documento electrénico. Entendida como la cualidad de un documento
para estar completo y sin alteraciones, es decir, que sea accesible,
interpretable y localizable en el momento oportuno por un usuario
autorizado, con la cual se asegura que el contenido y atributos estan
protegidos durante su ciclo se vida.

Para garantizar la autenticidad de los documentos electrénicos de
archivos la Agencia ITRC adoptara Politicas, procedimientos,
mecanismos técnicos y tecnoldégicos mas convenientes para la
entidad, que permitan especificar qué adiciones o anotaciones
pueden realizarse en un documento después de su creacion, en qué
circunstancias pueden autorizarse dichas adiciones o anotaciones y
quién estd autorizado para llevarlas a cabo. Cualquier anotacién,
adicién o supresion autorizada que se realice en un documento
electrénico de archivo deberia indicarse de forma explicita y dejar
traza.

o Fiabilidad: Es la caracteristica de un documento electréonico de
archivo para representar de forma completa, fidedigna y precisa las
operaciones, las actividades, los hechos de lo que da testimonio,
permitiendo recurrir a él para demostrarlo.

Para garantizar la fidelidad de los documentos electrénicos de
archivos la AGENCIA ITRC adoptara Politicas, procedimientos,
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mecanismos técnicos y tecnoldégicos mas convenientes para la
entidad, que permitan establecer el acto o hecho que da origen al
documento, el lugar donde se origina, el autor o autores y la
completitud tanto de la forma del documento como la informacion
contenida.

Disponibilidad: Entendida en un documento electrénico de archivo,
como la capacidad actual y futura de que tanto el documento como
sus metadatos asociados puedan ser consultados, localizados,
recuperados, presentados, interpretados, legibles, y por tanto estar en
condiciones de uso.

Para garantizar la disponibilidad de los documentos electrénicos
de archivos la AGENCIA ITRC adoptara Politicas, procedimientos,
mecanismos técnicos y tecnoldgicos mas convenientes para la
entidad, que permitan la consulta y uso de los documentos
electrénicos de archivo, independientemente del sistema que la
produjo, su estructura o medio de registro original; manteniendo el
vinculo permanente con sus metadatos y disponible en cualquier
momento, mientras la AGENCIA ITRC este obligada a
conservarlo, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

Los medios o canales de recepcién de los documentos electrdnicos
seran los establecidos en el procedimiento de correspondencia
recibida.

Todos los documentos electrénicos de archivo producidos por la
AGENCIA ITRC deben contener como minimo los siguientes
metadatos®:

De contenido:
v Tipo de recurso de informacion.
Tipo documental.
Titulo del documento.
Autor o emisor responsable de su contenido,
destinatario, responsable que proyecto el contenido,

AN NEAN

9 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Articulo 30, compilado en el decreto 1080 de

2015.
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nombre de la entidad que respalda el contenido,
nombre de la persona o sistema desde donde el
documento es creado.

Clasificacion de acceso (nivel de acceso).

Fecha de creacidén, transmision y recepcion.

Folio (fisico o electrdnico).

Tema o asunto administrativo al que se vincula
(tramite).

Palabras clave.

De estructura:

v

AN N NN NN

De contexto:

\

ASRNRNERN

No obstante
esquema de
preservacion

Descripcion.

Formato.

Estado.

Proceso administrativo.

Unidad Administrativa responsable.

Perfil autorizado.

Ubicacién (en el sistema fisico y/o 16gico).
Serie/sub-serie documental

Juridico-administrativo.
Documental.

De procedencia.
Procedimental.
Tecnoldgico.

, la AGENCIA ITRC deberd elaborar y adoptar un
metadatos propio para la produccion, administracion y
de los documentos electrénicos de archivo.

5.3.4.3. Gestion y Tramite

Los documentos en soportes analogos (papel) escaneados para su uso,
gestion y tramite en medios electronicos o a través del Sistema de Gestién
Documental y cumplan con las caracteristicas de: forma documental fija,

contenido estable y

vinculo archivistico, seran declarados documentos

electrdénicos de archivo.
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- El trdmite de documentos se realizard conforme a los flujos establecidos para
tal fin.

5.3.4.4. Organizacion de Expedientes Electronicos

o Los expedientes electronicos de archivo deben ser
conformados solo por los documentos electréonicos de archivo
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite,
actuacién o procedimiento, desde el primer momento en que se
inicia un tramite o procedimiento hasta la finalizacién de este,
abarcando todos los documentos independientemente de su
soporte, del tipo de informacion y formato, agrupandose de
acuerdo a las series y subseries definidas en las TRD de la AGENCIA
ITRC

o Para el caso de los expedientes hibridos, es decir, que estd
compuesto por documentos en diferentes soportes (electrénicos y
analogos) se conformaran mediante su respectiva hoja de testigo
y /o referencia cruzada y referenciando el soporte y formato en el
Indicie Electrénico del expediente, garantizando su integridad y
fiabilidad.

o Para la creacidon, conformacion, gestion y cierre de los
expedientes electronicos de archivo en el Sistema de gestion
Documental debera contar como minimo con los siguientes
elementos: Documentos electréonicos de archivo, Foliado
electrénico, Indice electrénico, Firma del indice electrénico y
Metadatos

o El foliado electrénico en los expedientes electréonicos de archivo
de la AGENCIA ITRC debe realizarse de forma consecutiva aplicado
a cada uno de los documentos de archivo que conforman el
expediente, asociado a su Indicie Electrénico del expediente,
incorporando metadatos que asocie el documento al expediente e
identifique que el documento es original o copia.

o Todos los expedientes electronicos de archivo deberan contar con

su respectivo Indice Electrénico, el cual debe contener la
totalidad de los documentos que componen el expediente ordenado
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de manera cronoldgica, asi como otros datos que garanticen su
integridad, tanto de los documentos como de los metadatos y su
preservacion a largo plazo®°. Por lo cual el indice Electrénico debe
tener como minimo con los siguientes elementos?!!:

v

Indice Contenido: Cdodigo que identifica al indice de forma
Unica e inequivoca y lo relaciona con el expediente al que
pertenece el documento.

Fecha Indice Contenido: Es la fecha en la que el indice se
conforma.

Documento Foliado: Es el cédigo Unico del documento dentro
del expediente.

Nombre Documento: Es el nombre del documento que podra
ser conformado.

Tipologia Documental: Corresponde a la unidad documental
producida por AGENCIA ITRC, definida en las Tablas de
Retencion Documental.

Fecha Creacion Documento / Fecha de declaracion de
documento de archivo: Es la fecha en la que el documento se
declara documento de archivo. Este metadato debe ser
capturado de forma automatica cuando el documento es
electrénico y se produzca alguna accidn que lo reconozca como
documento de archivo.

Fecha Incorporacion Expediente: es la fecha en la que el
documento comienza a ser parte del expediente.

Valor Huella: Es el cédigo generado por el resultado del célculo
del algoritmo de la funcidon resumen, para garantizar que el
documento no va a ser modificado una vez se conforma el
expediente.

Funcion Resumen: Es la funcion que se utilizé para calcular la
huella.

Orden del Documento Expediente: Es el valor consecutivo
del orden del documento dentro del expediente a medida que se
va conformando.

Pagina Inicio: Es la pagina en la que inicia el documento dentro
del orden establecido en el expediente, y debera ser consecutivo

10 MINTIC, AGN, Guia No 4 cero papel. Expedientes electrénicos. 2012.
Archivo General de la Nacion, Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. 2007.
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para el total de paginas de todos los documentos que conforman
el expediente.

Pagina Fin: Ultima pagina del documento.

Cuando un documento electrénico corresponde a un documento
en el que no se puede identificar el nUmero de paginas ejemplo
(audio, video, imagen, etc.) se contara dicho documento como
un solo objeto en el metadato “Pagina Inicio” - “Pagina Fin”
Formato: Es el formato contenedor del documento electrénico.
Tamaio: Es el tamafio del documento en bytes, megabytes o
gigabytes.

Origen: Los documentos nativos electronicos han sido
elaborados desde un principio en medios electrénicos vy
permanecen en estos durante toda su vida, los documentos
electrénicos digitalizados, cuando se toman documentos en
soportes tradicionales (como el papel) y se convierten o
escanean para su utilizacion en medios electronicos. Los
criterios de seleccién de este campo son: Electrénico y/o
Digitalizado.

Expediente Foliado: Es el conjunto de datos que se heredan
del expediente para relacionar al expediente con el indice.

3 (3

] Mombre_Dosure | Tipologla 0 | Fecha_Declwra | Fecha_ncorpors | Walor_Hue | Furelon R | Orden_Docum | Fagina_ | Pagira_ | Formato | Tarafio | Origen

it peumirdd | cion_Doeuman | sion_ Bxpadiends | lla wiuter | ko _Espedian | Wnieie | Fin

L] e

EEiE Ao admnEETe  Comunicec) NG EWRHE TURHF  WOS 1 T 4 FOMA  SOkD  Dgiaad |
?mr At s &n LI
R Comunindin COmiEniCa SO0 SMITME CSTIEG  MDS 2 5 5 FOFME  G4KE  Diguakad
EaRIT anificacin in MTHOTIS
o BT
WIHE Aoeptaciin Testipn 01208 BO22MME WLWRLI  MDS 3 B 6 FSICD  E4KB  Fisea
.n“’ ORI EoCumenta TYHE0EE
B Cominndcke Comumica] A 2ME BONGHE WLWRLI  WOS 4 T E FOFIA | B4KH | Beciisks
g'ﬂ'l-'l' BT ETIG &n THEDSR

Ejemplo indice electrénico. Tomado de: Guia para la gestién de documentos y expedientes electrdnicos.

o Todos los expedientes electrénicos de archivo deben ser cerrados y
archivados, cuando finalice la actuacibn o procedimiento
administrativo, afiadiendo el indice electrénico actualizado y la
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firma del indice por parte responsable de la serie documental de
acuerdo al cuadro de clasificacion documental, con el fin de
garantizar la integridad, autenticidad vy disponibilidad del
expediente, de manera que los documentos y metadatos
contenidos no puedan ser modificados, eliminados o remplazados
en su tiempo de retencién o preservacion.

o Los expedientes electronicos de archivo que hacen parte de la
series y subseries documentales adoptadas por la AGENCIA ITRC
deben contener como minimo los siguientes metadatos:

Fondo Documental

Dependencia

Serie Documental

Subserie Documental

Codigo del expediente

Titulo del expediente

Descripcion

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Responsable (Firma Indice Electrdnico)
Cantidad de documentos

Cantidad de paginas

Clasificacion de acceso (nivel de acceso)
Ubicacién (en el sistema fisico y/o 16gico).

AN N N N N N N N N N NN

o Elacceso y consulta de los expedientes electrénicos de archivo estd
determinado por las Tablas de Control de Acceso adoptadas por la
AGENCIA ITRC.

5.3.4.5. Transferencia

- Las transferencias primarias se realizaran de conformidad con las Tablas
de Retencion Documental, una vez se cierre el tramite administrativo y
gestion del expediente electrénico de archivo.

- Para las transferencias primarias los documentos electrénicos de archivo

deberan estar almacenados en los formatos de preservacion a largo plazo
definidos en el presente documento.
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Para las transferencias primarias se deben evaluar los formatos en los
cuales se encuentran almacenados los documentos, con el fin de
identificar posibles falencias en el hardware o software, evitando
obsolescencia tecnoldgica. Si alguno de los formatos presenta
inconvenientes se aplicaran alguna de las estrategias de preservacion a
largo plazo: la migracion, refreshing, emulacion o conversion, segin sea
el caso.

La totalidad de los expedientes electrénicos de archivos seran transferidos
al Sistema de Gestidn Documental de la entidad, con su respectivo indice
electrénico, metadatos de contexto, estructura y contenido.

5.3.4.6. Disposicion Final (Seleccion y/o Eliminacion)

Se seleccionan agrupaciones (series/subseries/expedientes), pero nunca
documentos sueltos. No se puede hacer seleccion de documentos dentro
de un expediente.

Los documentos y expedientes electronicos de archivo que cumplan su
tiempo de retencion y cuya disposicion final sea eliminacion de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental, deben eliminarse
mediante procedimientos de borrado permanente y seguro.

5.3.4.7. Preservacion A Largo Plazo

El sistema de gestion documental desarrollard los requisitos técnicos
establecidos en el Modelo de Requisitos para su Implementacion,
relacionados con la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo.

Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La entidad identificard los riesgos asociados a la preservacién digital a
largo plazo como pueden ser: obsolescencia tecnoldgica, ataques

informaticos, desastres naturales, errores humanos y barreras digitales,
con el fin de implementar acciones que mitiguen dichos riesgos.
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- Todas las estrategias de preservaciéon digital aplicadas a los documentos
electréonicos de archivo deben quedar documentadas con el histérico de
acciones y gestién realizada.

5.3.5.

Actividades

Actualizar la

Cronograma De Actividades

Producto

Politica de

Responsable

Gestion

Plazo

Corto Mediano Largo Plazo

2023 2024 2025 2026

politica de gestion | Gestion Administrativa
documental Documental - Oficina
incorporando actualizada Asesora de
lineamientos de Tecnologias de
documentos en Informacion
soporte electrénico
y preservacion
digital a largo
plazo.

. Tabla de | Gestion
Identificar los . o .

Retencion Administrativa

documentos

.. Documental con todas las
electroénicos .

. oficinas y
existentes en la dependencias
Agencia ITRC .

g de la entidad.
Actualizar los

instrumentos Instrumentos | Gestion
archivisticos tales | Archivisticos Administrativa

como: Cuadros de
Clasificacion
Documental-CCD
Tablas
Retencidn
Documental,
Tablas de Control
de Acceso y
seguridad de los
documentos cada
que se requiera

de

actualizados
cada que se
requiera.

Analizar el estado
actual del
funcionamiento del

Informe de
estado actual
de Sistema de

Gestidn
Administrativa
- Oficina
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Plazo

Actividades Producto Responsable Corto Mediano Largo Plazo

2023 2024 2025 2026

sistema de gestién | gestion Asesora de
de documento | Documental Tecnologias de
electrénico de Informacion
archivo - SIGII
Elaborar e | Modelo de | Gestion
Implementar el | requisitos Administrativa
Modelo de | para la | - Oficina
Requisitos de | gestién de | Asesora de
Gestion de | documentos Tecnologias de
Documentos electrdnicos Informacion
Electrdnicos

Proceso de
Capacitar a | Registros de | Talento
funcionarios y | Asistencia y | Humano -
contratistas sobre | Presentacione | Proceso de
el programa de|s Gestidn
documento Administrativa
electrdnico
Realizar Gestiodn

seguimiento a la | Informe de | Administrativa
implementacion en | seguimiento
la creacion y
conformacion  de
expedientes
electrénicos.

5.4. Programa de Archivos Descentralizados

Actualmente, la entidad, cuenta con archivos de gestion descentralizados
administrados por las oficinas productoras y un archivo central gestionado de
manera centralizada por el proceso de Gestion Administrativa. De otra parte, la
entidad cuenta con los lineamientos para la custodia y administracién de los
archivos de gestidn y archivo central, garantizando la adecuada conservacién de
la documentacidn. Por tanto, no se requiere crear el subprograma.
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5.5. Programa de Reprografia

El propdsito del Programa de reprografia es generar los lineamientos para la
digitalizacién de los documentos en soporte papel de los Archivos de Gestion y
el Archivo Central, con el fin de facilitar su acceso, consulta y tramite, y ser un
mecanismo de respaldo que permita asegurar la disponibilidad de la informacion
en caso de destruccién o perdida documental.

5.5.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos para el proceso de Digitalizacion y Fotocopiado de
los documentos conforme con la normatividad vigente, con el fin de garantizar
la conservacion, acceso oportuno y preservacién a largo plazo de los documentos
producidos y recibidos en la entidad en virtud de sus funciones.

5.5.2. Objetivos especificos

- Definir los lineamientos para el proceso de Digitalizacion de documentos
de la Agencia ITRC, con el fin de garantizar la consulta y conservacion de
los documentos de caracter historico y permanente.

- Implementar los lineamientos para la digitalizacidon de los documentos de
archivo de la entidad de conformidad con las Tablas de Retencidn
Documental Vigentes.

5.5.3. Alcance

Este programa esta dirigido a los Servidores Publicos de la entidad encargados
de la gestion documental en cada una de las dependencias y oficinas que por el
cumplimiento de sus funciones les resulta necesario realizar algun proceso de
digitalizacién de documentos.

5.5.4. Lineamientos Para el Proceso de Digitalizacion
- Lineamientos Generales

o La entidad no realizara digitalizacion con eliminacion del soporte fisico.

o La entidad implementara la digitalizacidn con Fines Archivisticos. Esta
se realiza a partir de la aplicaciéon de estandares técnicos y normas
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archivisticas con base en las agrupaciones documentales establecidas
en los cuadros de Clasificacidon y las Tablas de Retencion Documental.
Este tipo de digitalizacion se debe desarrollar desde la unidad de
correspondencia al momento de la recepcién de los documentos y
aquellos que cumplan con las siguientes condiciones:

v Que en la TRD se les haya definido conservacion total (CT) y
aplicacion de medio tecnoldgico (MT).

v" Que en la TRD se les haya definido Seleccién (S) y aplicacién de
medio tecnoldgico (MT).

v Que se requieran para fines de contingencia y continuidad del
negocio de acuerdo con el Programa de documentos vitales de
la entidad.

o Las imagenes y archivos obtenidos del proceso de digitalizacion se
entienden como copias auténticas de los documentos originales, con lo
cual, salvo en los casos de extrema necesidad (perdida por
destruccidn, requerimientos judiciales, etc.) estos servirdn como
fuentes de informacidn mas nunca reemplazaran al documento
original.

o En los casos en que se requiera realizar el proceso de digitalizacidon
mediante la contratacién con un externo, estos deben cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 5 del acuerdo 008 de 2014 del
AGN.

- Lineamientos Técnicos:
Para desarrollar el proceso de digitalizaciéon de los documentos pertenecientes a

los archivos de gestion y central, es necesario tener en cuenta las siguientes
etapas:
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Alistamiento [— ‘C?pt‘ura'o, —| Identificacion [— Control de
digitalizacion Calidad
l
\%4
Almacenamiento |— Consulta

Fuente: Elaboracién propia
o Alistamiento

Esta etapa consiste en preparar fisicamente los documentos (ordenar
y depurar) para su captura o digitalizacidon, tiene como propdsito
facilitar el proceso de digitalizacion y evitar el deterioro de los
documentos en su soporte original, en esta etapa se tendran en cuenta
las siguientes consideraciones:

v' Tener el Inventario de la documentacion a digitalizar debidamente
diligenciado.

v’ Verificar que los documentos estén debidamente organizados de
acuerdo con las series y subseries documentales establecidas en las
Tablas de Retencién Documental Vigentes y Manual de Gestion
Documental.

v Los documentos deben estar libres de material abrasivo y metalico
como notas adhesivas tipo post-it, ganchos, clips, y cualquier otro
objeto metalico o plastico de este tipo.

v' En caso de que los documentos presenten rasgaduras o rotos, unir
los fragmentos que no superen los 10 cm de largo con cinta magica
por el respaldo del documento. Para casos de deterioros mas
graves, se usara un escaner de cama plana para no causar mas
dafios, o en su defecto, se tomara una fotocopia para ser usada en
el escaner.

v En caso de contar con documentos en papel fax, se recomienda
tomar una copia de este que garantice su perfecta lectura para
escanearlo, en lo que corresponde con la disposicién final de la hoja
fax esta se mantendra junto con su copia en el expediente o carpeta
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hasta que la informacién que contiene desaparezca, posteriormente
esta podrd ser retirada para su eliminacion conforme con los
lineamientos adoptados por la entidad.

o Captura o Digitalizacién:

En esta etapa se obtiene la imagen digital del documento original en
soporte papel, que represente fielmente su apariencia, forma vy
contenido. Dicha etapa se realiza a través de un procedimiento
informatico automatico, del cual se obtiene como resultado un fichero
con una imagen en la memoria del sistema, al que esté asociado el
dispositivo, en este caso el escaner.

Por ello, debido al tipo de digitalizacidn y las caracteristicas fisicas de
los documentos, es necesario definir el tipo de escaner a utilizar, definir
la configuracién del equipo y la forma como seran digitalizados los
documentos. Por lo tanto, se tendrd en cuenta las siguientes
consideraciones:

v' Seleccion del Escaner

Una vez que a la documentacién se le haya realizado todo el
alistamiento fisico y antes de proceder con el escaneo y captura de
imagenes, se hace necesario seleccionar el escaner apropiado de
acuerdo con lo siguiente:

e Escaéner de cama plana: Es apropiado cuando no se requiere
digitalizar una gran cantidad de documentos, en relaciéon con
gue en este tipo de escaner solo se puede digitalizar un folio a
la vez.

e Escaner automatico: Esta disefiado y tiene la capacidad para
realizar trabajo pesado, es decir digitalizar un gran volumen de
folios en simultanea a través de su alimentador que por lo
general oscila entre 80 a 100 folios, este tipo de escaner no
admite tamafos por encima del oficio y es importante que la
documentacidn este en buenas condiciones.

v Configuracién del Escéner
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Una vez seleccionado el escaner se procede a configurar el equipo
con las siguientes condiciones:

Resolucion minima: 300dpi. La resolucién podra incrementarse
en la medida que tanto el documento fisico como la imagen
obtenida de éste lo requieran, es decir, si los textos o
ilustraciones en el documento no son suficientemente legibles.
No obstante, se debe tener en cuenta que el nivel de resolucién
utilizado afecta otras caracteristicas del documento electrénico,
como por ejemplo el tamafo del fichero (archivo) resultante, a
mayor resolucién mayor tamafo, lo que puede generar
inconvenientes en el almacenamiento, transmision y gestion de
los documentos.

Profundidad de color segun escala: Se usara escala de grises
para la generalidad de los documentos, excepcionalmente se
utilizara color cuando la documentacién posea informacion
relevante que se encuentre bajo esta caracteristica y que a juicio
del funcionario deba conservarse digitalmente a color.

Formatos de salida admitidos: TIF- TIFF (Tagged Image File
Format) y PDF/A (Portable Document Format for Archive)
preferiblemente, para el caso de la digitalizacién con fines de
tramite y consulta es posible usar cualquier formato que maneje
el software de digitalizacién, sin embargo, se recomienda usar
el formato PDF.

Si la configuracidn del escaner disponible lo permite, se debe
aplicar la técnica de digitalizacion con mecanismo de OCR
(Reconocimiento Optico de caracteres) ya que brinda beneficios
para actividades de busqueda o utilizacion de los datos
contenidos en los documentos digitalizados.

v' Actividades para la Captura
Con el fin de garantizar la integridad fisica y conservacién de los
documentos originales, durante el proceso de captura de la imagen
es necesario tener en cuenta las siguientes consideraciones:
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e Preparacion de los equipos de escaneo

>

Mantener limpias la superficie para poner los documentos y
la cubierta para documentos, con el fin de evitar manchas e
imperfecciones en la imagen que limiten o anulen su
legibilidad. Se recomienda la limpieza con alcohol antiséptico
con el fin de desinfectar las superficies vy evitar
contaminaciones a los documentos.

Revisar y/o limpiar los alimentadores automaticos del
escaner con el fin de retirar pelusas, motas o cualquier otro
objeto que obstaculice el paso de los documentos e incluso
ocasione dafios al mismo.

En los casos que corresponda y con base en las indicaciones
del fabricante, solicitar el mantenimiento del escaner para
garantizar las condiciones requeridas para la captura de la
imagen

e Actividades generales

>

>

Organizar y depurar la documentacion.

Efectuar la digitalizacion documento por documento, esto con
el fin de garantizar la disponibilidad de los documentos y el
facil acceso a los mismos. Es de aclarar, que debido al uso y
por otras razones asociadas con el deterioro de los ficheros
o archivos electrénicos, no se recomienda efectuar la
digitalizacién de todos los documentos e incluirlos en un solo
archivo, toda vez que esto pueda conllevar a la perdida de la
informacidén o limitar el acceso a la misma.

Capturar los documentos en el sentido de lectura de estos.
Evitar el paso de los documentos que presenten problemas
de integridad fisica, es decir, que posean entre otros

aspectos rasgaduras, pliegues, arrugas ya que por la accion
mecanica de los rodillos o sistemas de arrastre de los quipos
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los documentos pueden sufrir graves dafios a su integridad
fisica.

Realizar la digitalizacién atendiendo las caracteristicas
técnicas establecidas en el presente documento.

Una vez digitalizado el documento solo se podra mejorar la
imagen obtenida con respecto a su orientacion y la
eliminacién de bordes negros, respetando siempre su
contenido y geometria en tamano y proporcion.

e Identificacion

Esta etapa consiste en el diligenciamiento de los metadatos de
cada documento y expediente para garantizar su entendimiento,
uso, acceso y gestidn, se realizara para cada uno de los archivos

de

imagen segun corresponda y conforme con lo registrado en

los inventarios documentales y las TRD.

A continuacion, se presentan las consideraciones para tener en
cuenta para identificar correctamente las imagenes y carpetas

en

>

las que van a ser almacenadas:

Las carpetas resultantes del proceso de digitalizacion se
deben nombrar con el mismo titulo de su carpeta fisica de
origen para mantener la relacién de informacién.

Las imagenes resultantes del proceso de Digitalizacion se
deben nombrar con el mismo titulo descrito en la Hoja de
Control

La longitud para nombrar el documento no debe superar los
30 caracteres. En caso tal que el nombre supere la cantidad
de caracteres conforme a lo descrito en la hoja de control,
resumir el nombre. Sin superar lo indicado.

Usar mayusculas al inicio del nombre del documento, si el
nombre del documento es compuesto, usar la letra

Pagina | 70



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

mayuscula al inicio de la palabra inicial e inicio de cada
palabra compuesta.

Nombrar los documentos utilizando caracteres
alfanumeéricos, no utilizar caracteres especiales como / $% &
N #.\: <>, ¢"?. Las tildes también son consideradas como
un caracter especial por ende no se debe usar en el nombre
de archivos.

Si el documento contiene numeraciéon y el nimero contenido
es de un solo digito, este deberia ser antecedido por el 0 o
doble 00 en caso tal que se requiera.

En el caso que el nombre de archivo contenga fecha, esta
deberd ser AAAA-MM-DD, en donde AAAA son los cuatro
digitos del afio, MM dos digitos del nimero de mes, si el
numero de mes es de solo 1 digito, se antecedera del nimero
0, DD corresponde al dia, si el nimero de dia es de solo 1
digito, se antecedera del numero 0.

El documento debe contener el identificador del programa en
donde se generd el archivo (extension), esto seguido de un
punto. Si el archivo no contiene una extensién que identifique
el software generador, esto dificultara el proceso de lectura
y un probable dafio del documento en mencion.

e Control de Calidad

Etapa que tiene como propdsito asegurar la integridad y
consistencia de las imagenes, permite detectar deficiencias en
cuanto al numero o aspecto de las imagenes y, en general,
conduce a garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el proceso.

Por lo tanto, se consideran como minimo los siguientes aspectos
calidad:

>

Resolucion: La imagen se ha capturado en la resolucion
requerida (300 dpi).
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» Legibilidad: La imagen guarda fidelidad al documento
original, en cuanto a la capacidad visual para facilitar su
lectura.

> Integridad: La imagen refleja el contenido total y demas
rasgos del documento original (texto, imagenes, sellos,
anotaciones, firmas).

> Alineacién y orientacion: La imagen estd enmarcada
adecuadamente en la pantalla de visualizacién, sin presentar
desviacion en la alineacién de la imagen

» Cortes, dobleces, rasgaduras: La imagen refleja fielmente el
documento, sin evidenciar dobleces, rasgaduras o cortes
producto del proceso de digitalizacion y que hacen ilegible o
no comparable contra el documento.

> Lineas y sombras: La imagen no debe presentar lineas o
sombras no concordantes con el documento original.

» Metadatos: Toda la metadata capturada es coherente con el
documento fisico y la TRD.

> Formato: Todos los archivos deben ser en PDF/A

» OCR: Todos los archivos deben contar con reconocimiento
optico de caracteres

e Almacenamiento
Esta etapa consiste en el cargue de las imagenes digitales y los
metadatos con la informacidon referencial en el repositorio
definido por la Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion.

e Consulta

Para la consulta y acceso de los expedientes digitalizados, se
realizaran a través del Sistema de gestién Documental SIGII
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conforme con los niveles de confidencialidad y reserva de la
informacion.

5.5.5. Cronograma de actividades

Plazo

Actividad

Elaborar Diagndstico
identificando las
series y subseries
documentales que
requieran digitalizar,

Producto

Diagnédstico de
Digitalizaciéon

Responsable Corto

Proceso de
Gestion

Administrativa

- Mediano  Largo |

2025 2026

Digitalizacién

con el volumen
correspondiente.
Documentar el | Proyecto de
proyecto de | Digitalizacion
Digitalizacién

Proceso de
Capacitar a | Registros de | Talento
funcionarios y | Asistencia y | Humano -
contratistas sobre la | Presentaciones Proceso de
digitalizacion de Gestién
documentos Administrativa
Digitalizar la | Imagenes Proceso de
documentacion digitalizadas Gestion
aplicando estrategias Administrativa
de preservacion
conforme a lo
establecido en el
proyecto de
digitalizacion.
Realizar seguimiento | Informe de | Proceso de
al Proyecto de | seguimiento Gestién

Administrativa

il
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5.6. Programa de Documentos Especiales

El propdsito del programa de documentos especiales documentar los
lineamientos y las buenas practicas para la gestion de documentos en soportes
diferentes al papel y electrénico.

5.6.1. Objetivo General

Definir los lineamientos necesarios para el adecuado manejo de los documentos
especiales en la Agencia ITRC, dado que poseen caracteristicas no
convencionales, y que requieren de cuidados especiales para garantizar su
conservacion y disponibilidad en el tiempo.

5.6.2. Objetivos especificos

- Identificar en las dependencias y oficinas de la entidad si se producen
documentos con caracteristicas no convencionales.

- Especificar los lineamientos para el tratamiento técnico de los documentos
con caracteristicas no convencionales.

5.6.3. Alcance

El presente programa abarca todos los documentos de archivo en formato
analogo identificados como especiales en la Agencia ITRC, garantizando su
consulta, administracion y disposicién en el tiempo.

5.6.4. Generalidades

5.6.4.1. Conceptualizacion de los Documentos Especiales
Se consideran documentos especiales aquellos que presentan caracteristicas no
convencionales en su soporte o formato. Estos deben mantener el vinculo con el
expediente al cual pertenecen.

Algunas de sus caracteristicas son:

- El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al
textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual.
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El soporte en que se presentan es distinto al papel, o aun siendo de tal
material, su formato varia a los que usualmente se encuentran en los
archivos, exigiendo condiciones particulares para su instalacion.

A continuacion, se relacionan los documentos de archivo que de acuerdo con el
tipo de soporte pueden considerarse documentos especiales y que son la base
del presente programa:

Documentos iconograficos: Fundamentalmente se valen de un
lenguaje visual basado en imagenes, formas, lineas, colores y signos para
transmitir el mensaje. Estos rasgos permiten incluir en esta categoria los
documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi como los planos
y dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos, electrénicos o
quimicos, en el caso de la fotografia tradicional.

Documentos sonoros: Esta clase transmite la informacion por medio de
un lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo
tecnoldgico tanto el registro de los datos en el soporte, como su consulta.
Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan la evolucién de
la tecnologia.

Documentos audiovisuales. En esta documentacidn el mensaje esta
estructurado a partir de la conjugacion de imagenes en movimiento y
sonidos. En un principio se conformaba exclusivamente por documentos
filmicos, mismos que carecian de datos sonoros en sus primeros
ejemplares. Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos
electrdnicos.

5.6.5. Metodologia

El programa de Documentos Especiales se divide en dos grandes ejes:

La identificaciéon de los documentos especiales con el fin de que puedan
ser aplicados lineamientos definidos en el presente programa.

La definicién de los lineamientos o directrices que debe seguirse para su
captura, organizacion, almacenamiento y conservacidon/preservacion.
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5.6.5.1. Identificacion de los documentos Especiales

La identificacion de los documentos especiales es de vital importancia para el
desarrollo del programa, pues es necesaria conocer cudles son los Documentos
Especiales en la Entidad para aplicarles los lineamientos y/o tratamiento
adecuado a estos documentos.

A continuacion, se describen las siguientes caracteristicas que facilitaran
identificar los documentos especiales:

- El documento No es Textual

- Es un documento textual, pero con un formato no convencional, es decir
diferente tamafo carta u oficio.

- Puede ser un video, fotografia, plano, audio, o algo similar

Los documentos que cumplen con dichas caracteristicas requieren de medios de
almacenamiento diferentes a los usados para aquellos en soporte papel
tradicional, con unas condiciones adecuadas de almacenamiento, asi como
condiciones ambientales 6ptimas para que no sufran deterioros que inciden en
la pérdida de informacion.

5.6.5.2. Lineamientos
- Radicacién de los documentos especiales

Los documentos especiales de la Agencia ITRC pueden ser producidos en
su mayor parte por las comunicaciones externas que se reciben a través
de la ventanilla Unica de correspondencia conforme con los procesos que
desarrolla la Entidad.

Por tanto, en la recepcion y radicacidon de las comunicaciones, se debera
realizar las siguientes actividades:

o Descripcidn de los soportes anexos que acompafan el radicado en el
campo correspondiente del Sistema de Gestién Documental SIGII
indicando Tipo de soporte que contiene la informacién, ejemplo: CD -
USB - Disco Duro - etc., y tamafo de los archivos que se encuentran
contenidos en el soporte, ejemplo: si se trata de un CD se debe indicar
el tamafio «3.38 MB» y la cantidad de archivos o carpetas contenidos
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en este «5 carpetas» para ello debe desplegar la opcién de propiedades
de dichos archivos y extraer la informacién indicada.

o Identificar el soporte (documento especial) con el nimero del radicado
de la comunicacion oficial de entrada mediante el rotulo adhesivo
correspondiente.

o Cargar la informaciéon contenida en los documentos especiales
(anexos) en SIGII.

- Organizacion y conformacion de los documentos especiales.

o Independiente del tipo de informacién, formato o soporte los
expedientes deben conformarse a partir de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Cuadros de Clasificacién Documental CCD con la
totalidad de los documentos que son parte de un mismo tramite o
actuacion.

o Los documentos correspondientes a un mismo tramite deben mantener
el vinculo mediante la clasificacion, descripcidon y los metadatos de
contexto, estructura y contenido facilitando su gestién y disponibilidad.

o Los documentos se ordenaran siguiendo el principio de orden original.
Documentos especiales (cd, dvd, discos duros) deberan ser incluidos
en un sobre blanco libre de acido y disponerlos en el nimero de folio
dentro del expediente que le corresponda.

o En el Formato Unico de Inventario Documental - FUID, en el campo de
notas, registrar el tipo de soporte (CD y/o DVD), y el numero de
radicado en que se encuentra ubicado el soporte dentro del
expediente, en caso de que el soporte no contenga nimero radicado
se indicara el numero de folio donde se encuentra ubicado, Por
ejemplo: folio 5 contiene cd

- Valoracién de los Documentos Especiales

Los Documentos Especiales son parte Integral de los expedientes que les
dieron origen por lo que la valoracién no debe efectuarse de manera
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Se deberd realizar un proceso de migracion de la informacion que se
encuentra en medios obsoletos a medios actualizados, con el fin de

recuperar la informacién y mantenerla accesible.

5.6.6.

Actividades

Capacitar a
funcionarios y
contratistas sobre
las actividades
para la
organizacion y

conservacion de
los documentos
especiales.

Cronograma de actividades

Plazo

Producto

Registro de
Asistencia -
Presentaciones

Responsable

Proceso de
Talento
Humano -
Proceso de
Gestion

Administrativa

Mediano

2024

Articular las
estrategias
definidas en el
Sistema Integrado
de Conservacion
con el programa de
documentos
especiales
aplicando las
actividades que le
correspondan para
su adecuada
conservacion y
preservacion.

Informe de
articulacion

Proceso de
Gestidn
Administrativa

Elaborar el
inventario de los
documentos

Inventario
Documental

Proceso de
Gestidn
Administrativa
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Plazo

Actividades Producto Responsable Corto Mediano

2023 2024 | 2025

especiales que
reposan en el
archivo central
incluyendo el
estado de
conservacion  de
los documentos vy

ubicacién.
Elaborar y/o | Inventario Archivos de
actualizar el | Documental gestion
inventario de los oficinas y
documentos dependencias
especiales de los de la entidad.
archivos de
gestion de la
Entidad.

5.7. Plan Institucional de Capacitacion

Este programa establece las actividades de formacion y sensibilizacion sobre la
gestion documental articulado con el Plan Institucional de Capacitacién PIC,
definido por la Secretaria General mediante el proceso de Talento Humano.

5.7.1. Objetivo General

Contribuir en el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacién liderado por el
proceso de Gestion de Talento Humano de la entidad, a través del fortalecimiento
de las competencias laborales, conocimientos y habilidades que permitan
generar gestién del cambio y una cultura organizacional para la adecuada
administracion, conservacién y preservacion de la memoria institucional.

5.7.2. Objetivos Especificos
- Reforzar los conocimientos archivisticos mediante sensibilizaciones, en las

diferentes dependencias de la entidad, con el fin de lograr una adecuada
comprension y apropiacién del tema de gestion documental.
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- Divulgar la existencia de los procesos, procedimientos, manuales e
instructivos para la administracion de la Gestién Documental, asi como el
continlo seguimiento en la aplicacion de los instrumentos archivisticos.

5.7.3. Alcance

Sensibilizar a todos los funcionarios y contratista de la entidad en la adecuada
administracion y organizacién de archivos y entendimiento de los diferentes
instrumentos archivisticos que tiene adoptados la entidad

5.7.4.

LEINES Intensidad horaria

Temario de Capacitaciones

Tablas de retencién documental 1 hora
Organizacién de archivos 1 hora
Transferencia documental 1 hora
Instrumentos archivisticos 1 hora

5.7.5. Cronograma de Actividades

Plazo

Corto Mediano Largo Plazo

Actividades Entregable Responsable

2023 2024 2025 2026

Incluir Cronograma Proceso de
temas de | de Talento Humano
Gestion Capacitaciones | - Proceso de
Documental en Gestiodn

el Plan de Administrativa
Capacitaciones

de la entidad

Realizar Registros de | Proceso de
capacitacién a | Asistencias - | Talento Humano
los Presentaciones | - Proceso de
responsables Gestion

de los archivos Administrativa
de gestién en

materia de
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Gestion

Documental.

5.8. Programa de Auditoria y Control

Bajo la coordinacidon y apoyo de la Oficina Asesora de Control Interno este
programa estd encaminado a fortalecer la gestidon documental a través de
acciones de evaluacién y control, verificando su estado, conformidad, grado de
avance o de cumplimiento, emitiendo recomendaciones y oportunidades de
mejora.

5.8.1. Objetivo General

Evaluar el grado de cumplimiento de las actividades sefialadas en el Programa
de gestién Documental de la entidad, en las oficinas y dependencias de la
entidad.

5.8.2. Objetivos Especificos

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefaladas en el
Programa de Gestion Documental de la entidad.

Generar recomendaciones para contribuir en la mejora continua en la
gestiéon documental de los archivos de gestién de la entidad.

Hacer seguimiento periédico a la aplicacién y cumplimiento de las
politicas, lineamientos y procedimientos de Gestion Documental,
conforme las recomendaciones dadas por el proceso administrativo y
acciones correctivas tomadas por cada uno de los archivos de las oficinas
y dependencias de la entidad.

5.8.3. Alcance

Este programa tiene alcance para colaboradores, funcionarios y contratistas
responsables de los archivos de gestion y central de la entidad.
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5.8.4. Cronograma de Actividades
Plazo
Actividades Entregable Responsable Corto  Mediano | Largo Plazo
2023 pLop 23 \ 2025 | 2026

Realizar Soporte de | Oficina Asesora
seguimiento a la | verificacion de | de Control
gestion implementacion | Interno -
documental de la | gestién Proceso de
entidad para la | documental gestion
verificacion de la Administrativa.
implementacion
de los
lineamientos

dispuestos en los
procedimientos,
manuales e
instructivos en
cuanto al manejo
de la gestion
documental.

Generar Proceso de
recomendaciones | Recomendacion | gestion
y acciones de |y Acciones de | Administrativa /

mejora continua | Mejora Todas las
que garanticen la dependencias
adecuada gestion de la entidad
Documental al

interior de los

archivos de

gestion

Realizar Informe de | Proceso de
seguimiento a la | seguimiento gestion
Implementacién Administrativa
de

recomendaciones
y acciones de

mejora que
garanticen la
adecuada gestion
Documental al

_

interior de los
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Plazo
Corto Mediano | Largo Plazo

2023 2024 ‘ 2025 | 2026

Actividades Entregable Responsable

archivos
gestion.

6. Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la entidad

En el marco de la politica de la eficiencia administrativa, la gestién documental
esta dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi
como optimizar el uso de recursos.!?

La actualizacion del Programa de Gestion Documental es un documento de
planeacion que puede ser gestionado cada afio mediante la articulacion de los
planes estratégicos como el Plan Institucional de Archivos, el Plan Anual de
Adquisiciones y el Plan de Accion Anual. A continuacidon, se detalla la
armonizacién del Programa de Gestion Documental de la entidad con los
objetivos estratégicos, planes, programas y proyectos de la entidad asi:

Planes y sistemas de

Armonizacion

Gestion

El PGD se integra con el plan estratégico
Plan Estratégico institucional desde el Objetivo OFS3 ” Potencializar
Institucional la transformacién digital de la entidad, garantizando
los pilares de seguridad, preservacién y gestidon de
la informacién.”

Plan Anual de Accidn El PGD se encuentra articulado con el plan anual de
accion a través de las actividades dispuestas en el
Plan Institucional de Archivos y Plan de conservacién
Documental

El PGD se encuentra articulado con el PINAR
Plan Institucional de | mediante el desarrollo y la continuidad de los
Archivos-PINAR. proyectos relacionados con la Construccién e
implementacion de los instrumentos archivisticos.

2 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental —
PGD, paginas 39 y 40. Bogota 2014
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Planes y sistemas de . .y
Armonizacion

Gestion

Plan Institucional de | Capacitacidon en temas de Gestion Documental en el

Capacitacion. marco de Plan Institucional de Capacitacién a través
del eje tematico Gestion del conocimiento y la
innovacion

Plan de conservacion | EI PGD se encuentra articulado con el Plan de

Documental conservacion Documental mediante las actividades
Monitoreo y Control de Condiciones

Medioambientales es espacios destinados para el
almacenamiento de archivos, Seguimiento al estado
de almacenamiento y conservacion Documental, y
seguimiento a las transferencias documentales
efectuadas.

Plan de Preservacion | El PGD se encuentra articulado con el Plan de
Digital Preservacion Digital mediante las estrategias
Identificacion de la Informacion para Preservar,
Establecer los formatos de preservacion Digital a
Largo Plazo, Migrar a formatos de preservaciéon a
Largo Plazo, Transferencia documental, Respaldo de
los documentos a preservar, mecanismos de
Autenticidad e integridad de los documentos
electrénicos de archivo

7. Cronograma de implementacion

Las actividades propuestas para la implementacion de los ochos procesos de la
gestion documental y los programas especificos, estan aticuladas con las
necesidades de la entidad, a continuacion se relaciona el cronograma de
actividades a implementar
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Plazo
Mediano Largo

2024 2025 2026

Corto

Programa Actividad Producto Responsable
Capacitar a
p. ) Proceso de
funcionarios y L,
. Gestion
contratistas sobre , . .
Registros de | Administrativa
el Programa de . .
s, Asistencias, y proceso
normalizacion de . )
Presentaciones | Gestion de
formas y
. Talento
formularios
, . Humano
electronicos.
Identificar las
tipologias Proceso de
Programa de polog -
.., |documentales que Gestion
Normalizacion . .
producen formas |Tablas de | Administrativa
de Formas vy . L,
. y formularios | Retencidn - todas las
Formularios , . _
.. electrénicos  por | Documental oficinas y
Electrdénicos . .
cada serie y dependencias
subserie de la entidad
documental.
Actualizar el
manual de gestion
9 Manual de
documental . Proceso de
. Gestion .,
incorporando Gestion
. i Documental . .
lineamientos de . Administrativa
actualizado
documentos
electronicos.
Capacitar a Proceso de
funcionarios y Gestidn
contratistas sobre | Registros de | Administrativa
el Programa de|Asistencias, y proceso
Documentos Presentaciones | Gestion de
vitales Talento
Programa de . 4
esenciales. Humano
Documentos —
. Identificar los
Vitales y documentos Proceso de
Esenciales vitales Matriz de | Gestion
) Y identificacion Administrativa
esenciales
de documentos |con todas las
conforme con las|. . .
. Vitales y | dependencias y
TRD vigente y los . e
. esenciales oficinas de la
instrumentos de .
. entidad.
gestion
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Plazo

Programa Actividad Producto Responsable Corto Mediano Largo
2023 2024 2025 2026

informacion
Publica
Elaborar el
inventario
, Todas las
documental FUID |Inventario .
dependencias y
con los | documental S
. oficinas de la
documentos actualizado .
. entidad
vitales y
esenciales.
Articular el Plan
de Conservacion
Documental con el
programa de
documentos
vitales y
esenciales
desarrollando las
siguientes
actividades:
Informe de
. articulacion de
- Monitorear de
e programa de
manera periddica
. documentos Proceso de
las condiciones | ~, .y
I vitales y | Gestion
del mobiliario e . . .
) esenciales con | Administrativa
infraestructura .
. el Sistema
fisica de los
. , Integrado de
archivos fisicos. L,
conservacion.
- Monitorear las
condiciones
ambientales en
los espacios de
almacenamiento
de los archivos
fisicos.
- Revisar equipos

Pagina | 86



Programa

Actividad

de seguridad en
los espacios de
archivo. (Puertas,
chapas, equipos
electronicos como
camaras,
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Plazo
Mediano

2024

Largo
2025 2026

Digitalizar los
documentos
vitales y
esenciales
conforme a los
lineamientos
establecidos en el
Programa de
Reprografia.

Imagenes
digitalizadas

Todas las
dependencias y
oficinas de la
entidad

En articulacién
con la OATI
aplicar estrategias
de preservacion a
largo plazo a los

documentos
vitales y
esenciales en
soporte

electrdnico.

Implementacio
n Plan de
preservacion
digital

Gestion
Administrativa
- Oficina
Asesora de
Tecnologias
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Documental-CCD

Archivisticos

Actividad Producto Responsable
Actualizar la
politica de gestion
documental .,
incorporando Gestion
. p. Politica de | Administrativa
lineamientos de ., .
Gestion - Oficina
documentos en
Documental Asesora de
soporte . ,
. actualizada Tecnologias de
electronico y -,
. Informacion
preservacion
digital a largo
plazo
. Gestion
Identificar los . .
Administrativa
documentos Tabla de
, . . con todas las
electronicos Retencion .

i oficinas y
existentes en la|Documental .
Adencia ITRC dependencias

9 de la entidad.
Actualizar los
instrumentos
archivisticos tales
como: Cuadros de
Clasificacion

Instrumentos

Tablas de . Gestidn
) actualizados . .
Retencion Administrativa
cada que se
Documental, requiera
Tablas de Control q '
de Acceso y
seguridad de los
documentos cada
que se requiera
Analizar el estado
actual del Gestidn
) ) Informe de e .
funcionamiento Administrativa
. estado actual .
del sistema de . - Oficina
. de Sistema de
gestion de L, Asesora de
gestion ,
documento Tecnologias de
. Documental L,
electronico de Informacion

archivo - SIGII

Corto

ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
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Plazo
Mediano

2024

Largo
2025

2026
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Plazo
Mediano Largo

2024 2025 2026

Programa Actividad Producto Responsable Corto
2023
Elaborar e .
Gestion
Implementar el |Modelo de L .
. Administrativa
Modelo de | requisitos para .
. . - Oficina
Requisitos de|la gestion de
. Asesora de
Gestion de | documentos ,
;. Tecnologias de
Documentos electronicos -,
.. Informacion
Electrdonicos
Capacitar a Proceso de
funcionarios Talento
. Y Registros de
contratistas sobre . . Humano -
Asistencia Yy
el programa de i Proceso de
Presentaciones )
documento Gestion
electronico Administrativa
Realizar .y
seguimiento a la Gestion
img lementacin Administrativa
P . Informe de |- Oficina
en la creacion vy -
- seguimiento Asesora de
conformacion de ,
. Tecnologias de
expedientes iy
. Informacion
electronicos.
Elaborar
Diagnéstico
identificando las

Programa de
Reprografia

series y subseries
documentales que
requieran
digitalizar, con el
volumen
correspondiente.

Diagnéstico de
Digitalizacién

Proceso de
Gestion

Administrativa

Documentar el Proceso de
Proyecto de -
proyecto de Digitalizacion Gestion
Digitalizacién g Administrativa
. Proceso de
Capacitar a
i . . Talento
funcionarios y | Registros de
. . . Humano -
contratistas sobre | Asistencia y
C ey, i Proceso de
la digitalizacion de | Presentaciones L
Gestion

documentos

Administrativa
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Largo
2025

2026

Plazo
Programa Actividad Producto Responsable Corto Mediano
2023 pLop 23
Digitalizar la
documentacién
aplicando
estrategias de , Proceso de
., Imagenes -
preservacion digitalizadas Gestion
conforme a o g Administrativa
establecido en el
proyecto de
digitalizacion
Realizar
. Proceso de
seguimiento al | Informe de -,
- Gestion
Proyecto de | seguimiento L .
D, Administrativa
Digitalizacion
Capacitar a
funcionarios
. y Proceso de
contratistas sobre
L . Talento
las actividades | Registro de
. . Humano -
para la | Asistencia -
o . Proceso de
organizacion y | Presentaciones L,
. Gestion
conservacion de L .
Administrativa
los documentos
especiales.
Articular las
Programa de est.ra_teglas
definidas en el
Documentos )
Especiales Sistema
P Integrado de
Conservaciéon con
el rograma de Proceso de
Prog Informe de .,
documentos . - Gestién
. articulacion L .
especiales Administrativa
aplicando las
actividades que le
correspondan

para su adecuada
conservacion y
preservacion.
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Plazo
Mediano Largo

2024 2025 2026

Programa Actividad Producto Responsable Corto
2023
Elaborar el
inventario de los
documentos
especiales que
reposan en el . Proceso de
. Inventario .,
archivo central Gestion
) Documental . .
incluyendo el Administrativa
estado de
conservacion de
los documentos y
ubicacion.
Elaborar y/o
actualizar el
inventario de los Archivos de
documentos Inventario gestion oficinas
especiales de los|Documental y dependencias
archivos de de la entidad.
gestion de a
Entidad.
Incluir los temas Proceso de
de Gestion Talento
Documental en el |Cronograma de | Humano -
Plan de | Capacitaciones |Proceso de
Capacitaciones de Gestion
la entidad Administrativa
Plan de -
o Realizar
Capacitacion Y
_ PIC capacitacién a los Proceso de
responsables de . Talento
. Registros de
los archivos de . . Humano -
.y Asistencias -
gestion en . Proceso de
. Presentaciones -
materia de Gestion
Gestion Administrativa
Documental.
Realizar Oficina Asesora
. Soporte de
seguimiento a la e de Control
Programa de - verificacion de
L gestion . ., |Interno -
Auditoria y implementacio
documental de la ., _|Proceso de
Control . n gestion .y
entidad para la gestién
documental

verificacion de la

Administrativa.
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Plazo

Programa Actividad Producto Responsable Corto Mediano Largo
2023 2024 2025 2026

implementacion
de los
lineamientos
dispuestos en los
procedimientos,
manuales e
instructivos en
cuanto al manejo
de la gestion

documental

Implementar

acciones de

mejora para

garantizar la Todas las
., | Informe de .

adecuada gestidn seguimiento dependencias

Documental al de la entidad

interior de los

archivos de

gestion
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RESOLUCION NUMERO 3% . DE 2’ DIC 2023

Por la cual se adoptan Instrumentos de gestion de la informacion de ka Unidad
Administrativa Especial Agencia Del Inspector General De Tnibutos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales - ITRC

LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS ¥
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES -~ ITRC

En uso de las facultades legoles conferidas mediante Resolucidn 014 de 2018,
ls Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Decreto 149% de 2017, el acuerdo
004 de 2019 ¢

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 "por medio da la cual se dicta la ley General de Archivo
y se dictan otras disposiciones” dspone:

ARTICULO 11 ‘Obiigtoriedad de fa conformacidn de fos archivos
publicos. £l Estado estd oblgado a ka creacion, arganzacion, preservacion
y control de los archivos, teniendo en cuents los principios de procedencia
y orden original, & cclo vital de los docunentos y @ normativided
archivistica™.

ARTICULO 12, Responsabiidod. “La  administracion pdblca serd
responsable de (o gestion de docwnentos y de la admnistracion de sus
archivos™
Que on el Acuergo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, “par megio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X1 de la Ley 594 de 20007,
en su Articulo 4° establece los componentes del Sistema Integrade de
Conservacion ~-SIC-, los cuales son Plan de Conservacion Documental y Plan de

preservacion Digital a Largo Plazo, Por otro lado, el Articulo 5° formula los planes
que integran dicho Sistema.

Que el Articulo 11° Ibidem determina que "E/  Sistema  Integrado de
Conservacion deberd ser aprobado mediante acto administrativo expedido por
ef Representante Legal de la entidad, prewio concepto emitido por e Comité de
Desarrollo Administrativo en las entidedes del orden nacional o por ef Comité
Interno de Archive en las entidades de! mivel territoral, cuyo sustento deberd
quedar consignado en el Acta del respectivo Comitd. ”

Que la Lay 1712 de 2014 “Por medip de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso @ fa Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” tene como objeto regular el derecho de acceso a la informacion
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
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excepcionss a la publicidad de Informacién y constituye un marco general de la
proteccion del ejercicio del derecho de acceso a la informacién pablica.

Que, la referida Ley en sus articulos 13 y 20 establecen la obligacion de crear el
Registro de Activos de Informacién y el indice de Informacian Clasificada y
Reservada. Asimismo, en su articulo 15 sefala que, los sujetos obligados
deberan adoptar un Programa de Gestion Decumenta! en @l cual se establezcan
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucian,
organizacién, consulta y conservacion de los documentos pdblicos. Este
Programa deberd Integrarse con las funciones administrativas del sujeto
obligado. Deberén observarse los lineamientos y recomendaciones que el
Archivo General de la Nackn y demas entidades competentes expidan en la
materia (...).

Que el articulo 2.8.5.1, del Decreto 1080 de 2015 Unico Reglamentario del sector
cultura, determina como Instrumentos de la gestidn de la informacién Publica:
£l Registro de Activos de Informacién, el indice de Informacidn Clasificada y
Reservada y of programa de Gestidn Documental.

Que el Decreto 1081 de 2015 define cada uno de los Instrumentos de gestion de
la informacién pdblica de la sigulente manera:

Articulo 2.1,1.5.1,1; “El Registro de Activos de Informacidn es el inventario de
Ia informacién pdblica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiers,
transforme o controle en su calidad de tal.”

Articulo 2.1.1.5.2,1: “El [ndice de Informacién Clasificada y Reservada es ef
Inventario de 1a informacidn pablica genarada, obtenida, adquirida o controlada
por ol sujeto cbligado, en calidad de tal, que ha sido calificada como clas#icada
o reservada.”

Articulo 2.1.1,5.4.1, El Programa de Gestion Documental es “el plan elaborado
por cada sujeto obligado para facilitar la identificacién, gestidn, clasificacion,
organizacién, conservacién y disposicion de la informacién pdblica, desde su
creacion hasta su dispasicién final, con fines de conservacidn permanente o
eliminacién®,

Que, el Archivo General de la Nacidn en el afio 2014 elabord el *Manual para la
Implementacién del Programa de Gestién Documental « PGD" y lo definid como
el “instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y large
plazo, el desarrollo sistemdatico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacién, procesaméento, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacdn y conservacidn. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado”

Que, el articulo 2,8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 establece la obligatoriedad
para todas s Entidades de “formular un Programa de Gestidn Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Insttucional y del Plan de Accidn Anual®,

Que, en igual sentido &l articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015 establece
que "Las entidades pubdcas deben formular una politica de gestion de
documentos, constituida por los sigulentes componentes: a). Marco conceptual
daro para la gestidn de la informacidn fisica y edectrdnica de las entidades
pablicas. b). Conjunto de estdndares para ka gestidn de la Informacién en
cualguier soporte. ¢). Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
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retencidn, acceso y greservacion de la informackdn, independiente de su soporte
y medio de creacidn. d). Programa de gestidn ge informacion y documentos que
pueda ser aphcado en cada entidad. e). La cooperacidn, artculacidn y
coordinacion permanente entre las dreas de tecnolegia, ta ofiana de archivo, las
oficinas de planeacidn y los productores de la informacdn™

Que, en el mismo sentido ¢l “Manual para la Implementacion del Programa de
Gestion Documental -PGD" elaborado por el Archiva General de la Nacidn
dispone |a obligatoredad para las entidades plblicas de formular una politica de
gestion documental constituida por los componentes descritos en el articulo 6
del Decreto 2609 de 2012 (mcorporado en el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080
de 2015), alineada con el Plan Estratégico, el Plan de Accidn y el Plan
Institucional de Aschivos - PINAR, y deberd estar documentada € informada a
todo rivel.

Que el articulo 2.8.2.5.11, del Decreto 1080 de 2015 indica que el *Programa de
Gestibn Documental (PGD) debe ser aprobado por e Comité de Desarrollo
Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivo en las entidades del oeden territonal. La
implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del drea de archivo
de & Entitad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces”

Que el articulo 2.8.5.2. del Decreto 1080 de 2015 redativo a "Mecanismo de
adopcion y actualizacién de los Instrumentos de Gestidon de W Informacion
Piblica” determina que "El Registro de Activos de Informacdn, el Indice de
. Informacion Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de Informacion
y el Pragrama de Gestidn Documental, deben ser adoptados y actuakizados por
medio de acto admenistrative o documento equivalente de acuerda con el

régimen legal al sujeto obligado

Que el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017,
establece que en cada una de las entidades del orden nacional o territorial se
debe integrar un "Comité [nstitucional de Gestidn y Desempefio” encargado de
onentar la implementacion y operacién del Medelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, dentro de! cual se incluye 13 politica de Gestidn Documental.

Que de acuerdo con ko antenor mediante la resolucion 061 del 20 de septiembre
de 2018 se conformd y reglamento el comité institucional de Gestidn y
desempedio.

Que el Comité Itpulumnal de Gestidn y Desempenio de la Agencia ITRC en
sesidn del 20 de diidmbre e 2023, segin consta en el Acta de dicho comite,
aprobd la actualizacidn de los siguientes instrumentos de gestion de la
informacion:

Politica de Gestion Documental.

Programa de Gestion Documentad para la vigenca 2023-2026.
Plan de preservacion digital

Registro de activos de informacién,

indice de Informacién clasificada y reservada.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPCION. Adoptar fa Politica de Gestidn Documental, el
Programa de Gestidn Documental vigencia 2023 2026, & Plan de Preservacdn
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Digital a largo plazo, el registro de actvos de Informacién y o [ndice de
mformacion clasificada y reservada, en LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS ¥
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES - ITRC, aprobados por el Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio de esta, desarrollado en sesidn del 20 de diciembre del
2023

Articulo 2. Implementacion. La Politica de Gestidn Documental, ¢l Programa
de Gestibn Documental vigencia 2023- 2026, el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, el registro de activos de Informacidn y el indice de informacién
Clasificada y Reservada, deberfin ser implementados segin corresponda, en
todas las dependencias de la Unidad Administrativa Especial Agencia Del
Inspector General De Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales - TTRC

Articulo 3. Publicaciéon. Ordenar la publicacidn de la Politica de Gestidn
Documental, el Programa de Gestidn Documental vigencia 2023- 2026, ef Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo, el registro de activos de Informacidn y el
Indice de informacién Clasificada y Reservada, de la Unidad Administrativa
Especial Agencia Del Inspector General De Tributos, Rentas y Contribuciones
Parafiscales - ITRC en la pagina Web de la Agencia ITRC.

Articulo 4. Actualizacién. Ordenar al Lider del Proceso de Gestidn
Administrativa de la Secretaria General, previo al vencemiento presente, la
actualizaclon para ef sigulente cuatrienio del Programa de Gestién Documental
de la Unidad Administrativa Especial Agencia Del Inspector General De Tributos,
Aentas y Contribuciones Parafiscales - ITRC

Paragrafo 1, Bl registro de activas de Informacién e indice de informacién
clasificada y reservada, deberan ser actualizados peniddicamente, conforme la
actualizacidn de las Tablas de Retencidn Documental.

Pardgrafo2. La politica de gestion documental y el plan de preservacion digital
a largo plazo, se actualizardn, conforme las necesidades propias de 1a entidad

Articulo 5, La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y
deraga todos los actos y demas disposiciones gue le sean contranas.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

19 v zoz_g_

A ’fi“-cz.

NOHORA BELTRAN CESPEDES
Secretaria General

Proyectd. Varey Bues
Hevisd. Cares Hre wﬂl-‘”@
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