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INTRODUCCION

La Politica permite otorgar una vision general de los lineamientos para el manejo de la
Gestion Documental en el Consejo profesional de Administracion de Empresas, en
cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 en especial lo contenido en el articulo 2.8.2.5.6.
relacionado con los componentes en el desarrollo de la politica de Gestion Documental,
teniendo como premisa el servicio a los profesionales en Administracién de Empresas,
Administracion de Negocios y demads denominaciones aplicables en concordancia con la
normatividad vigente y la que en un futuro expida el Ministerio de Educacién Nacional y
demas entidades que regulen sobre la materia.

La presente politica estd disefilada para informar a todos los niveles de la organizacion y se
elabora cumpliendo los pasos descritos en el Decreto citado, reconociendo la importancia en
el funcionamiento y gestién de la entidad y como premisa para el uso de los documentos en
soporte fisico y digital, optimizando los tiempos de respuestas ante los usuarios, permitiendo
un acceso oportuno a la informacién, trazabilidad de los expedientes y el debido desarrollo
de los procesos en la gestion documental.

El desarrollo de la politica de gestion documental de acuerdo con lo establecido en la norma
le permite al Consejo dar trasparencia administrativa, cumplimiento de obligaciones legales,
prevenir inconstancias o desorden operativo y tener la base necesaria en el desarrollo de los
demads instrumentos archivisticos.

Los principios que se sefialan en la presente politica de gestion documental se soportan en los
marcos legales para implementar, seguir y evaluar la administracion archivistica descritos
de manera general, con la supervisién y vigilancia del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

! El Ministerio de Educacién Nacional mediante radicado No. 2021-EE-320205, de fecha 9 de septiembre de 2021, a peticién del Consejo
Profesional, emitié concepto sobre las denominaciones aplicables a la entidad.



ALCANCE

La Politica de Gestion Documental busca que las areas que componen el Consejo Profesional
de Administraciéon de Empresas asimilen el uso e importancia del Programa de Gestion
Documental, en el cumplimiento del Decreto 1080 del 2015 del 26 de mayo “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, y establecer los principios
generales necesarios para el uso inteligente de la administracién archivistica.

OBJETIVO GENERAL

Alinear los componentes de la Gestion documental con el Plan Estratégico y Plan de Accidon
del Consejo Profesional de Administracion de Empresas, para apoyar y desarrollar las lineas
de accién correspondientes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar un marco conceptual para la gestién de la informacion fisica vy
electronica del Consejo.

e Establecer principios generales para el manejo de la informacion fisica y digital.

®  Articular los procesos de gestiéon documental, tecnologia con las dreas productoras
de la informacion.

MARCO CONCEPTUAL

El Consejo Profesional de Administracion de Empresas es un organismo administrativo del
nivel nacional, con naturaleza propia, adscrito al despacho del Ministro de Comercio,
Industria y Turismo. Fue creado en virtud de la ley 60 de 1981 y reglamentado mediante el
Decreto 2718 de 1984.

Se encarga de proteger y propender por el ejercicio legal de las profesiones de
Administracion de Empresas, Administracion de Negocios y otras denominaciones
aplicables a través de la expedicion de la matricula profesional, el fomento a la calidad
académica, el apoyo al desarrollo de la investigacion, y la contribucion al desarrollo empre-
sarial y social del pais.

La presente politica de desarrolla en cumplimiento de lo ordenado en el articulo 2.8.2.5.6 del
Decreto 1080 del 2015, que contempla su estructura, y para ello acogemos las definiciones y
conceptos citados a continuacion, los cuales se han tomado en especial de las siguientes
normas expedidas por el Archivo General de la Nacién, en especial los Acuerdos O7 de 1994,
27 de 2006, 06 de 2014, 09 y 10 de 2018 y la politica Publica de Archivos expedida en 2016.

Si bien las definiciones de los siguientes conceptos buscan generar un panorama de
aplicacién del area archivistica dentro de la entidad, también busca dar las pautas claras del
manejo de la informacion producida al interior de las Coordinaciones y de la Direccién
Ejecutiva.

2 ey 20 de 1988, establece la equivalencia entre la profesién de Administracién de Negocios y la Profesion de Administracién de Empresas.



Archivo: Es el 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de
la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
receptores legales en los términos establecidos por la Ley.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-orgdnico funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo historico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Administrativo, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Autenticacion electrénica: Es la acreditacién por medios electrénicos de la identidad de una
persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
orgdnico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término
correspondencia, hasta el momento en que se adoptd la definicion de comunicaciones
oficiales, senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.



Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analbdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sblo puede leerse o interpretarse por sistemas electrénicos.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una entidad
pUblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Documentos facilitativos: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documentos sustantivos: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe la
institucion. Por ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una empresa
de transportes, las tarifas.

Eliminacion: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

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



Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado
durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos andlogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite
administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de informacién, que se
pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede ser gestionado
archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimientos tecnolégicos
seguros.

Firma digital: Se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al
texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la
clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion.

Firma electréonica: Corresponde a métodos tales como cddigos, contrasefas, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en
relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de
los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso,
asi como cualquier acuerdo pertinente.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que permite la creacion, la
gestion y la utilizacién de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los
dmbitos en que se crearon como entre ellos mismos.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia
y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual
de los mismos por el tiempo que se considere necesario.



Procesos de Migracion de la informacion: Los procesos de migracion de informacién o de
cambio de soporte, deben garantizar el acceso y disponibilidad en el tiempo; facilitar la
identificacion del entorno tecnolégico en el cual fueron creados o incorporados al sistema de
informacion, su trazabilidad, autenticidad, conservacion y preservacion a largo plazo.

Los soportes deben revisarse periédicamente, de acuerdo con un plan de preservacion a
largo plazo, sea cual fuere la tecnologia empleada para su conservacion y si es del caso
deben hacerse migraciones o conversiones a otras tecnologias madas avanzadas que
garanticen la integridad de la informacion guardada y su reproduccion exacta a lo largo del
tiempo.

Registro de Documentos: Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

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

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), acorde con las tablas de retenciéon documental; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral
sobre los documentos transferidos.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacién entre otros elementos, una caja, un libro o un tomo.

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



CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

La informacion que se ha producido y recibido en formatos fisicos y electrénicos, se
conservan de la siguiente manera: en documentos de archivo, sistemas de mensajeria
electréonica, sistemas de administracién de documentos, sistemas de mensajeria electrénica,
servidores, discos duros, cintas y medios de soporte (back up) y el uso de las tecnologias en

la nube. A continuacién, se relaciona la normativa sobre los soportes fisico y digital.

Norma

Constitucion politica de
Colombia 1991

Caracteristica

Articulos 15,20y 74

Objetivo
Proteger la Intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, ademas de la libertad de expresar
y difundir su pensamiento y opiniones, aunado al
derecho de las personas a acceder a los
documentos publicos, acorde a la ley y las
restricciones que elle imponga.

Ley 80 de 1989

Se crea el Archivo General de la
Naciéon, como un establecimiento
publico.

Facultar al Archivo General de la Nacion para
regir la politica archivistica del pais y proteger el
patrimonio documental que guarde.

Ley 594 del 2000

Ley General de Archivos y otras
disposiciones

Establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado.

Ley Estatutaria 1581 de
2012

Disposiciones para la proteccién de
datos personales.

Desarrollar el derecho de las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido en bases de datos o
archivos.

Ley 1712 del 2014

Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Regular el derecho de acceso a la informacion
publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion.

Decreto 1080 del 2015

Decreto unico reglamentario del
sector cultura

Compilar y racionalizar normas reglamentarias,
incluidas las de cumplimiento archivistico.

NTC 4095 ISAD (G)

Norma general para la descripcion
archivistica.

Elaborar descripciones coherentes, oportunas y
claras a los documentos de archivo

Tipos de papel para documentos de

Define las caracteristicas para la selecciéon del

NTC 4436 ; .
archivo papel que se va a usar en la entidad.
Métodos para medicion de archivos . .
L Indicar las féormulas y manera para hacer una
NTC 5029 en soporte papel de manera rapida dicion de | hi f |
y facil. medicion de los archivos en formato papel.
Requisitos de almacenamiento de | Definir caracteristicas de los depodsitos para
NTC 5921 material documental de archivos y | almacenamiento a largo plazo de archivo Central
bibliotecas. e Histdrico.
Norma sobre los registros de Sentar. Ig§ reglas ggne;rales para la
. . . normalizacion de las descripciones archivisticas
NTC 6052 autoridad de archivos relativos .
e o relativas a los productores de documentos de
instituciones, personas y familia. . i
archivo y al contexto de su produccion.
Elabora descripciones de las
funciones de instituciones | Servir como base para la clasificacion,
NTC 6088 : . L L
vinculadas con la producciéon y | descripcidn y valoracion de los documentos.
conservacion de documentos.
Descripcion de las entidades, cuya G directorios de instituci | |
funcion principal es mantener los enerar directorios de |nst! uciones los cuales
NTC 6165 son uno de los aspectos importantes para el

archivos y ponerlos a disposicion
del publico en general.

enlace de informacion interinstitucional.




Soporte Electronico:

Tabla 2 Normativa para documentacion en soporte electronico

Norma

Ley 734 de 2002 Art. 102

Caracteristica

Notificacion  por medio de
comunicacion electronicos.

Objetivo
Usar e implementar los correos institucionales
agilizando procesos de intercambio de
informacion.

Ley 962 de 2005

Racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del
Estado y de los prestan servicios
publicos.

Agilizar los tramites y demas necesarias en la
atencion de los usuarios para fortalecer la
eficiencia institucional.

Ley 1437 de 2011

Capitulo IV introduce los medios
electrénicos en el procedimiento
administrativo.

Generar solidez a los procesos brindando una
trazabilidad clara en las comunicaciones y en los
medios de respuesta a los egresados.

Decreto 2150 de 1995

Habilita a las entidades publicas
para que autoricen sistema de
trasmision electronica de datos.

Implementar la debida trasmisién de informacion
electrénica a nivel interno y hacia los usuarios.

Acuerdo 27 del 2006

Define el concepto de documento
electrénico de archivo.

Conocer la definiciéon de los términos de archivo
electronico.

Acuerdo 05 del 2013

Se establecen los criterios basicos
paro la clasificaciéon, ordenacién y
descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas

Orientar los parametros de marcacion,
organizacion, archivo y posterior ubicacion de la
informacion.

Circular Externa 02 de
1997

Parametros para la implementacion
de nuevas tecnologias en los
archivos publicos.

Garantizar las decisiones apropiadas en la
implementacion de nuevas tecnologias.

Circular 002 de 2012

Adquisicion de herramientas
tecnoldgicas de gestion documental

Implementar los programas informaticos
necesarios para la ejecucion de los instrumentos
archivisticos.

NTC 19005

Formato de archivo de documento
electronico para preservacion a
largo plazo.

Definir un formato de documento portable (pdf)

Normas Técnicas
Colombianas aplicables
a la gestion documental
electronica.

Relacion de normas técnicas para
el manejo de archivos digitales.

Localizar en la seccion de infografias de la
pagina web del Archivo General de la Nacion la
relacion de normas técnicas colombianas.

METODOLOG[A GENERAL PARA LA CREAQICN, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION

El proceso de planeacion del Consejo se ha llevado a cabo mediante entrevistas, solicitudes,
manual de funciones y el organigrama de la entidad por medio del cual se especifican los
documentos, formularios y registros con su consolidacion a través de un listado de
documentos maestros facilitando el desarrollo y creacién de la informacion para ser

consultado en el Sistema de Gestién Documental.



La produccion documental estd liderada desde la Direccion Ejecutiva y en conjunto con los
demads colaboradores, productores de documentos en el ejercicio de sus funciones conlleva a
un trdmite interno correspondiente y su respectiva ubicaciéon en la serie establecida e
identificada de acuerdo con el documento producido esto aplicable para la informacion fisica
y digital.

Se cuenta con equipos y software de gestion documental en el cual se lleva el registro de la
informacion recibida, producida y tramitada la cual es vinculada a un expediente lo que
implica una supervisién o delegacién cuya descripcion es acorde al contenido para su
ubicacién, recuperacion y posterior control y seguimiento. Asi mismo, con las operaciones
adecuadas para hacer las correspondientes transferencias de las series y subseries
documentales segln los tiempos de retencion establecidos en la Tablas de Retencion
Documental.

El Consejo en su politica da cumplimiento a la normatividad sobre el documento electronico
y TRD donde se consagran el conjunto de acciones y estdndares aplicables a los archivos
para asegurar la preservacion segln sea los medios de produccién fisicos o digitales, y de
acuerdo con los valores primarios y secundarios de la informacion establecer la disposicion
final de los documentos.

PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDAN
SER APLICADOS

El Cuadro de Clasificaciéon Documental-CCD vy las Tablas de Retencién Documental-TRD son
la guia para la clasificacion, ordenacion y descripcion de las series y subseries producidas, el
Archivo General de la Nacién asigno su inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales bajo el numero: TRD-148 en el afo 2019, estos instrumentos archivisticos sirven
en la parametrizacién de los documentos electronicos que ingresan al software de Gestion
Documental.

Los siguientes instrumentos archivisticos se amplian con base en la presente politica de ges-

e ElPrograma de Gestion Documental (PGD).

®  Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

® ElInventario Documental.

® Un modelo de requisitos para la gestidon de documentos electrénicos.
[ J

Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.

® | os mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidn de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.



Los siguientes documentos apoyan los procesos transversales para establecer un fondo
documental propio, armoénico y coherente conforme a nuestra mision y vision.

® Cartilla de clasificacién documental.

®  Politica de cero papeles.

®  Compilacién normativa 2014 AGN “Compilacién nacional e internacional de normas
e en materia de documento electrénico y preservacién a largo plazo”

e Fundamentos de Preservacién digital a largo plazo

e Guia de implementacién de un sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo-SGDEA

e Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos.

e Guia para la elaboracién e implementacion del sistema Integrado de conserva
e Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR

¢  Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD

®  Mini manual, Tablas de Retencién y transferencias documentales

[ J

Ordenacion documental, Division de clasificacién y descripcion.
e Requisitos minimos de digitalizacion.

e Publicaciones del Archivo General de la Nacion y demas relacionadas con respecto
a la gestiéon de la informacion.

LA COOPERACIé[\l, ARTIC’ULACI(')N Y COORDINACION PERMANENTE
ENTRE TECNOLOGIA, GESTION DOCUMENTAL Y LOS PRODUCTORES DE LA
INFORMACION

e Tecnologia brinda soporte técnico en el uso de las herramientas ofimaticas,
telematicas, ayudan a mantener la seguridad de la informaciéon y realizan
mantenimientos preventivos.

e Desde Gestion Documental se controlan, organizan vy clasifican la informacion
producida, haciendo uso de los instrumentos y herramientas a disposiciéon como las

® Tablas de Retencion Documental-TRD junto a manuales y normativas para brindar
una guia al proceso de la gestion documental.

® |os productores de la informacion responden a la estructura orgdnica y estan
presentes en todos los procesos institucionales
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