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INTRODUCCION

El Servicio Geolégico Colombiano, con el presente documento busca implementar y aplicar
la Politica de Gestién Documental, siendo esta el conjunto de directrices y estdndares para
el manejo y uso de la gestidon de la informacién en cualquiera de sus soportes dentro de la
Entidad. Lo anterior en cumplimiento de lo que indica el Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental: “Las entidades publicas
deben formular una politica de gestibn de documentos, constituida por los siguientes
componentes:

e Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica de las
entidades publicas.
e Conjunto de estandares para la gestidn de la informacién en cualquier soporte.

e Metodologia general para la creacidén, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

e Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e La cooperacién, articulacibn y coordinaciobn permanente entre las éareas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

El presente documento debe articulado con el Sistema Integrado de Gestion, con el fin de
mejorar la eficiencia y eficacia administrativa y asi garantizar la autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad, inalterabilidad. preservacion y conservacion de los diferentes
soportes que contienen informacion durante el ciclo vital de los documentos, para responder
en los tiempos establecidos las diferentes consultas y atencién oportuna a los usuarios, en
cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario que se trabaje de manera articulada con los
diferentes grupos de trabajo, tales como: Direccion de Tecnologias de Informacién, Grupo
de Planeacion, Grupo de Trabajo Servicios Administrativos — Gestion Documental y los
productores de la informacién. Asi las cosas, el SGC, elabora, aprueba y aplica la Politica
de Gestion Documental con el objetivo de dar a conocer estrategias que conlleven a las
buenas practicas en gestidon documental dentro de la entidad, con el fin de conservar y
preservar el patrimonio documental del SGC.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Determinar una Politica de Gestion Documental, que permita articular los programas,
planes, procesos y procedimientos e instrumentos archivisticos, como fundamento para
entender la responsabilidad institucional en relacibn con la gestibn documental, en
cumplimiento de las disposiciones legales y la mision de la entidad, esto permitira la
conformacion de la memoria institucional y mejorara la toma de decisiones.

2.2 Objetivo Especificos

-Fortalecer el Sistema de Gestion Documental del Servicio Geoldgico Colombiano

-Determinar metodologias, procedimientos y pautas para la produccién documental, uso,
retencion, disposicidn, acceso y preservacion a los documentos en cualquiera de sus soportes.

-Fomentar las mejores practicas para la elaboracién de los diferentes formatos de la gestion
institucional y articularlos con las politicas del Sistema Integrado de Gestién, la
transparencia administrativa y lucha contra la corrupcion, Cero papel y Gobierno digital.

-Fomentar el uso y la apropiacion de las Tecnologias de la Informacién que tiene la entidad,
como sustento de la Gestion Documental para la transparencia de la Gestion
Administrativa.

-Mantener los instrumentos archivisticos aprobados y actualizados para mejorar la Gestion
Documental de la Entidad.

-Fortalecer la cultura archivistica y las buenas practicas en relacién con el manejo y uso de
la informacion al interior del SGC.

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental, armoniza los procesos de gestion documental y la
administracién de los archivos en cualquiera de sus soportes, por tanto, es responsabilidad de
todos los funcionarios y contratistas del Servicio Geolégico Colombiano su aplicabilidad y
cumplimiento. Esta politica debe ser aplicada para toda la informacién producida y recibida
dentro de la entidad. Asi mismo, sera liderada por el Grupo de Servicios Administrativos —
Gestion Documental y se trabajard en conjunto con la Direccién de Tecnologias de Informacion,
Grupo de Planeacion y los productores de la informacion.
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4. MARCO CONCEPTUAL

Dentro del marco conceptual se dan a conocer las definiciones bésicas, usadas dentro de la
estructura de la politica de gestion documental del Servicio Geoldgico Colombiano.

-Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

-Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

-Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

-Autenticidad: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales de
archivo. Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que
copie conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

-Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidon o recepcidén en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

-Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

-Documento: informacidn registrada u objeto que puede ser considerado como una unidad.

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

-Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

-Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacion descriptiva) asociados con
un registro.
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-Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

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

-Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro de un
sistema.

-Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

-Lineamiento: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de
una entidad. Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e incluso puede ser
sancionado, dependiendo de la gravedad de su accién.

-Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

-Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomético y su registro en el sistema de
gestion documental.

-Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y
comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la
politica de una entidad debe cumplir con determinados requisitos legales

-Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

-Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

-Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

-Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

-Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo largo del
tiempo y en entornos tecnoldgicos cambiantes.
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5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE INFORMACION

Estanda
res
Norma Descripc
ion
Gestion de documentos — PDF

ISO 32000-1

Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion
para Registros (SGR). Fundamentos y vocabulario.
Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
de registros (SGR). Requisitos.

Tecnologia de la informacién - Descripcion del documento

ISO / IEC 29500- | lenguajes de

NTC-1SO 30300

NTC-ISO 30301

1 procesamiento - Formatos de archivo Office Open XML -
Parte 1: Fundamentos y referencia del lenguaje de
marcado
Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad.
NTC-ISO-IEC Sistemas de gestién de la seguridad de la informacion
27000/ (SGSI). Vision general y vocabulario. Técnicas de
NTC-ISO/IEC seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la
27001 Informacion (SGSI).

Requisitos.

Tecnologia de la informacién - Formato de
documento abierto para aplicaciones de Office
(Open Document) v1.0

Informacion y documentacién. Procesos para la
gestion de registros. Metadatos para los registros.

ISO/IEC 26300

NTC-1SO 23081-

1 S
Principios. Aspectos conceptuales y de
'2\|TC'ISO 23081- implementacion. Método de autoevaluacion.

Datos espaciales y sistemas de transferencia de
informacion - Producer- Archive Interface -
Methodology Abstract Standard (PAIMAS).

Formato de fichero de documento electronico para la
conservaciéon a largo plazo.

Preservacion a largo plazo de la informacion basada en

ISO 20652

UNE-ISO 19005

GTC-ISO-TR documentos electrénicos.
18492

Archivo electrénico. Seleccion de medios de
T;-%'7|SO'TR almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

Informacion y documentaciéon. Repositorio de
confianza de terceros para registros digitales.

Aplicaciones informaticas en terminologia — marco de
marcado terminoldgico.

Sistemas de transferencias de informacion y datos
espaciales. Auditoria y certificacion de repositorios digitales
de confianza.

Informacion y documentacion, Principio y requisitos
NTC-ISO 16175- | funcionales para los registros en tornos electrénicos de

NTC-1ISO 17068

ISO 16642

NTC-1SO 16363

1 oficina. Parte uno: Informacién general y declaracion de
2 Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para

sistemas de gestién de registros digitales.
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Gestionde documentos. Informacién almacenada

GTC-ISO-TR electronicamente. Recomendaciones para la

15801 integridad vy la fiabilidad.

NTC-ISO Informacion y documentacion. Gestion de registros.
15489-1/ GTC- Conceptos y principios, Guia para la implementacion.
ISO-TR 15489-

2
1SO 14721 Sistemas de transferencia de datos e informacion

espaciales. Sistema abierto de informacién de archivo
(OAIS). Modelo de referencia.

NTC-1SO 14641-
1

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un

sistema de informacion para la preservacion de
informacion electronica.

NTC-ISO 14533-
1
NTC-I1SO 14533-
2

Procesos, elementos de datos y documentos en comercio,

industria y administracion, Perfiles de firma a largo plazo.
Perfiles de firmas a largo plazo para firmas electronicas
avanzadas XML

NTC-1SO Sistemas de gestion de la calidad- requisitos.
9001
NTC 6231 Valor probatorio y admisibilidad de la informacion
electrénica. Especificaciones.
NTC 6165 Norma para descripcion de instituciones con fondos de
archivos.
Materiales para registro de imagenes. Discos 6pticos.
NTC 6104 Practicas de almacenamiento.
NTC 6088 Norma para la descripcion de funciones.
NTC 6052 Norma sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias.
NTC 5985 Informacion y documentacion. Directrices de
implementacién para digitalizacién de documentos.
NTC 4095 Norma general para la descripcion archivistica.
ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
M Estandar para definicion de requisitos funcionales y
28rleoq no funcionales para sistemas que gestionan

documentos electrénicos de archivo.
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6. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE INFORMACION

El Servicio Geologico Colombiano, establece la necesidad de integrar el Programa de Gestién
Documental, para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
documentacién de la Entidad, en cualquiera de sus soportes. Lo anterior, teniendo en cuenta
gue el SGC, actualmente cuenta con los siguientes componentes de gestion documental:

e Tablas de Retencion Documental — TRD, aprobadas y convalidadas por el Archivo
General de la Nacion.

Elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental — TRD.

Programa de Gestion Documental — PGD

Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Inventarios Documentales.

Procesos y Procedimientos definidos.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

7. PROGRAMA DE GESTION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

El Servicio Geolégico Colombiano, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Capitulo 1V,
desarrolla el Programa de Gestibn Documental, a corto, mediano y largo plazo, en el cual se
gestionan actividades técnicas y tecnoldgicas, para la eficiencia, eficacia y efectivo manejo y
organizacién de los documentos. Teniendo en cuenta los procesos de planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo
plazo y valoraciéon, enfocados en el manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por la entidad, que permitan la consulta, la conservacién y preservacion de la memoria
institucional.

8. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Servicio Geolégico Colombiano — SGC, en cumplimiento con su misionalidad relacionada con
la investigacion en geociencias basicas y aplicadas del subsuelo, el potencial de sus recursos,
la evaluacibn y monitoreo de amenazas de origen geolégico, la gestién integral del
conocimiento geo cientifico, la investigacion y el control nuclear y radiactivo, atendiendo las
prioridades de las politicas del Gobierno Nacional. Asi como las disposiciones legales y la
importancia de los documentos de archivo gestionados y producidos por la entidad, en el
entendido que son ellos la evidencia de las actuaciones y decisiones tomadas en desarrollo de
las funciones del SGC. La entidad se compromete a dar cumplimiento a la normatividad vigente
y adoptar no solo las mejores préacticas, sino también las metodologias propuestas para la
gestién de los documentos en cualquiera de sus soportes.

La Entidad, busca garantizar a nivel de gestibn documental las acciones y metodologias
definidas en los instrumentos archivisticos y administrativos, la organizacion, conservacion y
disposicion final de la documentacion fisica, y que estas a su vez reflejen la transparencia de la
gestién institucional, permitiendo la consulta y el acceso por parte de los usuarios, toma de
decisiones, en procesos de investigacion y en la conservacion y preservacion del patrimonio de
la entidad.
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De la misma forma, el SGC se compromete a formular, implementar y desarrollar todas y cada
una de las actividades definidas en el proceso de Gestibn Documental, en relaciéon con los
instrumentos archivisticos, y asi garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, todas
vez que la documentacion que se genera y se recibe para el cumplimiento y desarrollo de las
actividades del SGC, son la evidencia de los procesos de gestion documental tales como la
Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion, estableciendo asi la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacién en cualquiera de sus soportes.

En relacion con los documentos electrénicos que se generan en la Entidad, la politica de gestién
documental garantiza la preservacion a largo plazo, disponibilidad y visualizacion, asi como la
integridad, autenticidad, disponibilidad y la confidencialidad, de la documentacion electrénica,
independientemente de las herramientas tecnoldgicas utilizadas por el SGC para la elaboracioén,
interpretacion, almacenamiento y conservacion de los documentos. ES importante precisar que
para la creacion de los expedientes electronicos y/o digitales, estos deberdn cumplir con los
principios archivisticos de procedencia y orden original y deberan responder a los lineamientos
establecidos en las series y/o subseries documentales de la tabla de retenciébn documental -
TRD, definida para cada grupo de trabajo del SGC.

La documentacién en soporte electrénico y/o hibrido (fisico y electrénico) debe cumplir con las
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, confidencialidad,
disponibilidad y conservacién, para garantizar a lo largo del ciclo vital del documento su valor
probatorio como evidencia, en relacion con los tramites que establezcan.

La politica serd implementada y ejecutada por el Grupo de Servicios Administrativos — Gestion
documental, en cumplimiento de sus funciones, asi mismo, se manifiesta en este documento que
todos los funcionarios y contratistas son responsables por su cumplimiento y aplicabilidad, en el
desarrollo de sus actividades, teniendo en cuenta que deberan garantizar en la produccién
documental la integridad, autenticidad, disposicion y conservacién de la informacién en
cualquiera de sus soportes.

9. ESTRATEGIAS
Se definen estrategias para el desarrollo de la Politica de Gestibn Documental:

[0 ElI Servicio Geolégico Colombiano, se compromete hacer constante monitoreo y
actualizacion de las responsabilidades de Gestion Documental, la revision permanente de
la politica y los lineamientos relacionados con los procesos de la entidad.

[1 El Servicio Geologico Colombiano, trabajard en la incorporacion de los documentos de
archivo, tanto fisicos como electrénicos y mantendrd actualizados todos los documentos,
procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la creacién, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion.

[1 La Entidad, de acuerdo con su disponibilidad de recursos contard con un equipo de
trabajo interdisciplinario, con las competencias necesarias y responsable de la gestion
documental.

[0 ElI SGC, se compromete a capacitar a los funcionarios y contratistas en temas de gestién
documental y asi lograr no solo el fortalecimiento de la formacién en la materia, sino
establecer las buenas practicas para el manejo de los documentos
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[1 La entidad velara por que se de estricto cumplimiento a la normatividad archivistica y la
adopcion de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, de igual
manera las normas técnicas nacionales e internacionales que permitan desarrollar
mejores practicas en la gestién documental.

[ El Servicio Geoldgico Colombiano, de acuerdo con su disponibilidad de recursos debera
implementar las herramientas informaticas eficientes, de acuerdo con las tecnologias de
informacién para la correcta administracion de sus archivos en cualquiera de su soporte,
integrando la estrategia de gobierno en linea y la directiva de “cero papel”.

10. ARTICULACION Y ADMINISTRACION DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental, esta integrada con el modelo de gestién de la Entidad, con
las iniciativas de Gobierno Digital y las tecnologias de la informacion y con la administracion
publica como compromiso institucional en relacion con los servicios y respuesta oportuna al
ciudadano. La administracion de la Politica y lineamientos en temas propios de gestién
documental estan lideradas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, quien en
conjunto de manera permanente vela para que los grupos de trabajo apliquen y cumplan con la
politica de gestion documental en aras de mejorar el proceso de gestion documental del
Servicio Geoldgico colombiano.

Asi mismo, como parte integral de la politica, se tienen en cuenta lo indicado en el Decreto 1499
de 2017 Capitulo 2, articulo 2.2.22.2.1, en relacién con las politicas de gestién y desarrollo
institucional y en el Capitulo 3, todo lo relacionado con el modelo integrado de planeacion y
gestién para las entidades publicas en el estado colombiano.

11. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La Politica de Gestiébn Documental, es importante para la Entidad porque permite lo siguiente:

e Garantiza la transparencia y acceso a la informacion publica.

e Garantiza la disponibilidad de informacién y permite cumplir con los tiempos de consulta
y respuesta a las solicitudes hechas por los ciudadanos u otras entidades. — Mayor
productividad

e Contribuye a la politica de Cero papel.

e Contribuye a la toma de decisiones y la correcta administracion de los documentos.

Garantiza la conservacion y preservacion de la informacion, frente a los cambios

tecnoldgicos.

Disminuye la perdida y/o deterioro de los documentos.

Adopta estandares que permite la mejora en la gestién documental.

Ayuda a la investigacion y trabajo de campo.

Mejora en los procesos, mayor control, eficacia y eficiencia.

12. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y rige a partir de su adopcion por medio de acto administrativo emitido por el SGC.
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13. CONTROL DE VERSIONES DEL DOCUMENTO

Version e (.j,e Descripcion Responsable
aprobacion
Aprobacién en Comité de Grupo de Trabajo Servicios
1 18/01/2021 Gestion y desempenio de la administrativos — Gestion
politica de gestién documental. documental.
Elaboro Revisé Aprobo
Profesional Andrea Martinez | Carlos Amaya Carlos Diaz
Diciembre del 2020 Diciembre del 2020 Enero de 2021

Claudia Avila
Diciembre del 2020




