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INTRODUCCION.

La politica de gestidon documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente- es entendida como el conjunto de directrices para tener un marco
conceptual claro frente la gestion documental fisica y electrénica, estableciendo una
metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion
de la documentacion, independiente de su soporte y medio de creacion. Orientada a una
adecuada articulacion, cooperacion y coordinacion entre los diferentes grupos internos de
trabajo de la Agencia involucrados en los procesos de gestion documental.

Este instrumento se encuentra alineado con la estructura definida en Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.25.6. sobre los componentes de la politica de gestibn documental y la
reglamentacion de gue “las entidades publicas deben formular una politica de gestion de
documentos.

El propdsito de la Politica de Gestion Documental es el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional de la
entidad a lo largo del ciclo vital del documento; facilitando el cumplimiento de la mision, los
procesos y procedimientos que manejan las dependencias de la agencia, contemplando las
condiciones de produccién y gestion de documentos publicos; asi como el compromiso
institucional en la modernizacion de sus archivos, articulando dicha gestién con el Modelo de
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

A través del ciclo -PHVA- (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) se desarrolla la politica que
permite la formulacion de principios de la gestion archivistica en cumplimiento del marco
legal y normativo aplicable para la gestion de documentos en entidades publicas, con el fin
de articularse con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién Institucional, Plan
Institucional de Archivos — PINAR y diferentes planes institucionales que se relacionen con la
gestion documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente

JUSTIFICACION.

La Agencia Nacional de Contratacién Plblica — Colombia Compra Eficiente- formula su politica
de gestiébn documental conforme a la normatividad vigente, y de acuerdo con lo establecido
en el articulo 2.8.2.5.6 Componentes de la politica de gestion documental del Decreto 1080
de 2015, alineada con los diferentes sistemas de gestion encaminados a garantizar el acceso,
la conservacion y el uso adecuado de los activos de informacion de la agencia en todo su
ciclo de vida; mejorando la eficiencia y eficacia administrativa conforme
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a la estructura organizacional de la entidad y teniendo en cuenta la evolucién de las nuevas
tecnologias y la transformacion digital en materia de gestion y conservacion documental.

ALCANCE.

La politica de gestibn documental de la Agencia Nacional de Contratacion Publica- Colombia
Compra Eficiente- incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los procesos de
la gestion documental y administracién de archivos tanto en soportes fisicos como
electrénicos, siendo aplicable para todos los colaboradores que gestionen informacién
institucional de la Entidad.

Este propdsito abarca las series y subseries documentales en su ciclo vital considerando el
concepto de archivo total en cuanto a sus 8 etapas (planeacioén, produccioén, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final, preservacién a largo plazo y valoracion)
establecidas en el Programa de Gestion Documental.

La gestion documental de la entidad atiende el principio de eficiencia, por ello, la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- velara por la adecuada
aplicacion de la politica de gestion documental con el fin de generar, gestionar, recibir y
preservar documentos en soporte papel, electrénico y /o andlogo garantizando su vinculo
archivistico y adecuada conformacién de expedientes.

OBJETIVOS.

Objetivo general.

Establecer los lineamientos y directrices de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente en materia de Gestion Documental, conforme con lo definido
en las metodologias impartidas por el Archivo General de la Nacién.

Objetivos especificos.

e Establecer lineamientos orientados a una adecuada planificacion de la produccion
documental fisica y electrénica en la Entidad.

e Fortalecer la cultura organizacional con el enfoque archivistico al interior de la Agencia
Nacional de Contratacion Pablica — Colombia Compra Eficiente- y afianzar el
compromiso de los colaboradores referente a la gestion documental de la entidad.

e Reforzar el Sistema de Gestion Documental de Archivo de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, teniendo en cuenta el uso de las
nuevas tecnologias.
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e Establecer estandares, y buenas practicas, para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de documentos de archivos (fisicos y electronicos),
en desarrollo del Sistema de Gestion Documental de Archivo Institucional de la
agencia Nacional de Contratacion Pablica, articulada con la estrategia de cero
papeles, Gobierno Digital, Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion-MIPG, vy el
Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion-SGSI.

e Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informaciéon y de las
Comunicaciones como soporte de la gestion documental procurando la reduccion
del uso del papel, la eficiencia y eficacia en los procesos documentales soportados
digitaimente.

L. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- se encuentra en
la obligacion de crear condiciones para que los ciudadanos puedan acceder a la informacion
que reposa en sus archivos, por tal motivo, adopta dentro de la Politica de Gestidn
Documental los siguientes principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de
2015, asf:

= Autoevaluacion: El Programa de Gestion Documental -PGD y sus elementos deben ser
evaluados peridédicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.

= Coordinacion y acceso: Las dependencias de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —~Colombia Compra Eficiente- actuardn coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacion para evitar la duplicidad frente a los documentos institucionales
generados y el incumplimiento de la misidn de estos, segun lo establecido en el Articulo
2.8.2.5.4 Coordinacion de la gestion documental del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario”.

= Cultura archivistica: La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente - velara por la sensibilizacion del personal respecto a la importancia y el valor
de la informacién, los documentos y los archivos institucionales de la entidad,
implementando esto, a través del Plan Institucional de Capacitacion realizando un
programa de sensibilizacion con los colaboradores de la entidad.

= Eficiencia: Dentro de las actividades administrativas de produccion diaria, cada
dependencia de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente - producira los documentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos,
funciones y procesos que se manejen.
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= Modernizacion: La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente- realiza un trabajo en conjunto liderado por la Subdireccion de Informacién y
Desarrollo Tecnoldgico SIDT para el desarrollo adecuado del proceso y procedimientos
de la Gestion Documental, actualmente se trabaja en la ejecucion e implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo Electrénico de Archivo.

= Orientacion al ciudadano: Todas las actividades que se desplieguen en desarrollo de la
Politica de Gestibn Documental estaran orientadas a que los documentos y la informacién
sirvan como fuente de consulta a los entes de control, entidades publicas y la ciudadania
en general, brindando transparencia y acceso a la informacion, asi mismo garantizando
la adecuada prestacion del servicio y tramite de las PQRSD que se radican a diario en la
Entidad.

= Proteccion de la informacion y los datos: La Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente -garantizara la proteccion de la informacion y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental, dentro de lo establecido
en la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional” v la Ley 1581 de 2012 “Ley de Proteccion de Datos”.

= Proteccion del medio ambiente: La Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente - propendera por la reduccion de la utilizaciéon y produccién
de documentos en soporte papel, para esto, la Politica de Gestiobn Documental tendra
articulacion con la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Directiva Cero Papel”, dicho trabajo
se verd reflejado en la implementacién del sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo-SGDEA-, en la estrategia de Cero Papel de la Agencia y en el
cumplimiento de las normas de austeridad para la reduccion en el gasto publico.

= Responsabilidad: Los colaboradores son responsables de la organizacion, clasificacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos institucionales generados (fisicos o
electrénicos) de acuerdo a sus funciones y/o actividades, segin lo establecido es el
Articulo 15 Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos de la Ley
594 del 2000 “Ley General de Archivos™ y el Articulo 2.8.2.5.3 Responsabilidad de la
gestion de documentos del Decreto 1080 del 2015 “Decreto Unico Reglamentario”.

= Transparencia: Los documentos institucionales generados por la Agencia Nacional de
Contratacion Pablica — Colombia Compra Eficiente- son evidencia de las actuaciones de
la administracion de la entidad, y respaldan las actuaciones de los colaboradores

DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
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2. MARCO CONCEPTUAL

o Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto
usada. (InterPARES, 2010)

o Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)5

o Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de
2006 - Glosario)

o Administracion Documental: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario).

o 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o0 como fuentes de la historia También se puede entender como la institucién que
ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigaciéon y la cultura.
(Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. (Archivo General de
la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y relne los documentos transferidos por Ios mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante. (Archivo General de la Nacion,

Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)
e; DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
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o Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027
de 2006 - Glosario)

o Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final. (Archivo General de la
Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
‘comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacion. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 -

Glosario)

o Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
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productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo,
son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de
2006 - Glosario)

o Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad. (Archivo General de la
Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Depoésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo. (Archivo General
de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcion y de consulta. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario

o Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario
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o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones. (Archivo General de la
Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o 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. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027
de 2006 - Glosario)

o Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la historia institucional. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad. (Archivo General
de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)
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Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de
su cargo o con su intervencion. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006
- Glosario)

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha més antigua y reciente de un conjunto de documentos.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Foliar: Accion de numerar hojas. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006
- Glosario)

Folio: Hoja. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 -
Glosario)

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacidon y conservacion. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 -
Glosario)

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben
decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo
después de su creacidn y en qué circunstancias se pueden realizar. (Archivo General
de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)
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o Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacidn de la archivistica y la gestion
documental. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 — Glosario

o Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacidén que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 -
Glosario)

o Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgéanicos o funcionales. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 -
Glosario)

o Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006
- Glosario)

o Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
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facilitar su utilizacion y conservacion. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de
2006 - Glosario)

o Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de
2006 - Glosario)

o Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador
unico al introducirlo en un sistema. Informacion creada, recibida y mantenida como
evidencia y como un activo por parte de una organizacibn o persona, en
cumplimiento de obligaciones legales o en las operaciones del negocio. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia
competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite
y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

o Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de
2006 - Glosario)

o Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)
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Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo O sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. (Archivo General de la
Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

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. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Tablas de retenciéon documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 -
Glosario)

Tablas de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
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valoracion documental vigentes. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006
- Glosario)

Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad vy utiles para el conocimiento de su identidad. (Archivo General de la
Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
reconstruccién de la memoria de una comunidad. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario)

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006
- Glosario)
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o 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. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de
2006 - Glosario)

3. MARCO NORMATIVO.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- debera adoptar
los estandares para la gestion de la documentacién en cualquier soporte a través de la
implementacion del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo, mediante
las fases planeadas y desarrolladas para las vigencias fiscales de 2022-2023 por parte del
Despacho de Secretaria general en armonia con la Subdireccién de IDT.

A continuacion, se detallan los estdndares en materia de gestion documental en linea con la
normatividad y descripcidon correspondiente, los cuales deberan tener su aplicacion
coherente en la entidad, asf:

ESTANDARES DE LA GESTION DE LA INFORMACION

NORMA DESCRIPCION

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
Ley 527 de 1999 mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 de 2000 . .
disposiciones

Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva

Ley 872 de 2003 . , .
y del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Ley 1437 de 2011 . . .
y Contencioso Administrativo.

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan

Ley 1564 de 2012 N
otras dlsp05|C|ones.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Ley 1712 de 2014 e . . . .
y Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
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ESTANDARES DE LA GESTION DE LA INFORMACION

NORMA DESCRIPCION

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
Decreto 019 de 2012 procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion

Publica.
Decreto 2482 de Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
2012 la planeacién y la gestion.

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2609 de
2012

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo

Decreto 1515 de 2013  General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1262 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
2015 Cultura.

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las

Acuerdo 060 de L . . - .
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que

2001 . -

cumplen funciones publicas.
Acuerdo 026 de Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2002 2000.

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,

Acuerdo 002 de ., L .
conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de

2014 . . . -
archivo y se dictan otras disposiciones
Acuerdo 006 de Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
2014 “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
Acuerdo 003 de como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
2015 establecido en el capitulo IV de laley 1437 de 201L, se reglamenta el articulo
2l de laley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
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ESTANDARES DE LA GESTION DE LA INFORMACION

NORMA DESCRIPCION

NTC ISO 4095:2013 Norma General para la Descripcion Archivistica.

Informacién y documentacién. Directrices de Implementacién para

NTC ISO 5985:2013 o
Digitalizacion de Documentos

GTC-ISO- Preservacion a Largo Plazo de la Informaciéon Basada en Documentos
TR18492:2013 Electrénicos

Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y

NTC-ISO 14533-1 - L i ,
administracion. Perfiles de firma a largo plazo

Archivado electrénico. Parte 1. especificaciones relacionadas con el disefio
NTC ISO 14641-1: 2014y el funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de
informacion electrénica

NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos.

NTC ISO 14001-2015 Sistema de Gestion Ambiental.

NTC ISO 27001-2015 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Tabla 1: estandares de la gestion de la informacion

Y las demas normas que se modifiquen o surjan durante la vigencia de la presente politica.

4, POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- en cumplimiento
de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacion” v el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, encaminado a la construccion de un Programa de Gestion
Documental-PGD armonizado con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion MIPG Version
4 (marzo, 2021), se compromete adoptar la Politica de Gestibn Documental en favor de:

e laeficienciay laresponsabilidad del manejo de informacion

e Los lineamientos necesarios para la implementacion de las buenas practicas
archivisticas como un elemento fundamental en la produccioén, recepcion, gestion,
tramite, disposicion y conservacion de la informacién de forma transversal en las
oficinas productoras que conforman la entidad
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Para lograr el cumplimiento de la misidbn de la agencia demostrando transparencia y
asegurando el acceso a la informacién a los participes de la compra publica. Por lo tanto, la
Politica de Gestion Documental garantizard en todo momento la autenticidad, integridad,
veracidad, seguridad, tramite, disposicion, gestidbn y conservacion.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Direccion General, la
Secretaria General y el Grupo de Gestion Documental en el marco de sus niveles de
competencias y responsabilidades. Asi mismo, la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente- recuerda que los colaboradores son responsables de aplicar la
presente Politica de Gestion Documental, conforme se establece en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos™ y Ley 1952 de 2019 “Codigo Disciplinario Unico”.

Aunado a lo anterior, la entidad mantendré actualizado el Plan Institucional de Capacitacion —
PIC liderado por el Proceso de Talento Humano, dentro del cual, se debe incorporar un
programa especifico de gestibn documental, el cual se armonizard con Plan Estratégico
Institucional, el Plan de Accion Institucional, Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el fin
de realizar la sensibilizacién de la importancia de la gestion documental, la apropiacion de la
politica y programa de gestion documental, y la incorporacion de nuevas tecnologias de la
informacion la comunicacion.

4.1 Metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién.
En concordancia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- establece las lineas
estratégicas a través del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) dentro del cual se
encuentran los siguientes componentes para llevar a cabo la Politica de Gestion Documental:

4.2 Responsabilidades.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente - establecera
responsables, compromisos y parametros para la ejecucién de la Politica de Gestion
Documental aplicAndose de forma transversal en todas las dependencias productoras de
informacion de la entidad asegurando el cumplimiento de esta mediante monitoreo
constante por parte de las areas y GIT interesados, determinando la cooperacion, articulacion
y coordinacién permanente entre las dependencias (Subdireccién de Informacion y
Desarrollo Tecnoldgico, Grupo de Gestidon Documental y Oficinas Productoras).
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- Direccién General

Director General, Secretaria

- Subdireccion de Estudios de
Mercadeo y Abastecimiento
Estratégico

- Subdireccién de informacién y
Desarrollo Tecnolégico

- Secretaria General General APITEl SR e
' Subd!recc!gn de Negpgos Subdirector de Negocios,
- Subdireccion de Gestion . -
Contractual subdirector de gestién Contractual, N
subdirector de Estudios de Revision y

Mercadeo y Abastecimiento
Estratégico, subdirector de
informacion y Desarrollo
Tecnoldégico

fortalecimiento
estratégico

Grupo Gestion Documental

Coordinadora

Elaboracion e
implementacion

Los servidores publicos productores
y receptores de documentos fisicos
y electrénicos de archivo

Servidores publicos

Aplicacion de
la politica

Tabla 2: Responsables

La alta direcciéon de la entidad establecera la politica de gestion documental y verificara
su integracion con el resto de las politicas de la organizacién, establecera responsables,
compromisos y los parametros de la planeacién, ejecucion y verificacion del

Aplicar la Politica en todos los niveles de la entidad, procesos y procedimientos de forma
transversal e intrinseca asegurando el cumplimiento y responsabilidad de los servidores,
colaboradores y terceros interesados.

Velar por el cumplimiento de la politica, principios, estrategias y el cumplimiento de las
responsabilidades en todos los niveles de la entidad, procesos y procedimientos.

Aplicar las correcciones preventivas y correctivas que se determinen y consideren
necesarias encaminadas en el ciclo de la mejora continua de la politica.

Gréfica 1. PHVA de las responsabilidades establecidas en la Politica de gestion documental de CCE.

4 DEPARTAMENTO
7 NACIONAL DE PLANEACION
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Gestion de documentos.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente- incorporara todos
los documentos institucionales generados (fisicos y electrénicos) en su actividad como parte
de su Sistema de Gestion Documental, identificAndolos, tramitdndolos, organizandolos
conforme a la Tabla de Retencién Documental aprobada por el Archivo General de la Nacion,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo vital, valorandolos para determinar su
disposicion final y garantizando su preservacion a largo plazo.

Asi pues, elaboraran y mantendran para ello elaborara y mantendra actualizados los
procedimientos e instructivos archivisticos, que determinan la metodologia para la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion institucional,
independiente de su soporte y medio de creacion.

Se definirdn compromisos, responsabilidades y lineamientos de planeacion, ejecucion,
verificacion y control de la gestion de los documentos fisicos y electronicos que
produzca, reciba y tramite la entidad en cumplimiento de sus funciones.

Todos los documentos recibidos o generados en la entidad seran clasificados,
organizados y tramitados segun como se establecen en las TRD de la entidad,
permitiendo garantizar una trazabilidad asertiva del ciclo vital de los documentos.

Todos los documentos deberan cumplir con los requisitos establecidos en el mapa de
procesos y procedimientos de la entidad, demostrando asi el flujo de las actividades.

Los procesos y procedimientos de la entidad estaran en constante actualizacion
asegurando la mejora continua y el acceso a la informacién oportuna y precisa.

Gréfica 2. PHVA de los lineamientos establecidos para la gestion de documentos de CCE.

4.4 Fortalecimiento de la formacion en gestiéon documental y gestion del cambio.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — mediante el Plan
Institucional de Capacitacion implementara un programa de capacitacion a los colaboradores
para materializar la Politica de Gestibn Documental y construir una cultura archivistica y de
buenas préacticas, con el fin de que se refleje el adecuado manejo de los documentos
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institucionales generados por la entidad desde el momento de creacién hasta su disposicion
final, garantizando la transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica que se
genera por parte de la entidad.

Dentro del Plan Institucional de Capacitacion — PIC se establecerd un programa de
formacion para que los funcionarios de la entidad estén actualizados en materia de
gestion documental.

Se llevaran a cabo los programas de formacién establecidos en el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC realizando evaluaciones que permitan evidenciar el conocimiento y
la aplicacion del mismo en la administracion documental.

Se verificara el cumplimiento de asistencia del personal de la entidad a los programas
de capacitacion establecidos en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

Actualizar constantemente las fuentes y referencias archivisticas para mantener al
personal de la entidad en materia de gestion y administracion documental.

Gréfica 3. PHVA de los lineamientos establecidos para la formacion de gestion documental de CCE.

4.5 Adopcién y actualizacién permanente de la regulacién de gestién documental.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente - velard por
actualizar los instrumentos archivisticos, herramientas tecnolégicas, programas, procesos,
procedimientos, politicas y demas elementos de la administracion y de gestiébn documental
en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, de igual forma, la entidad
propendera la adopciéon de normas y estandares nacionales e internacionales en materia de
gestion documental.
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Se realizara una revision permanente de las politicas y lineamientos en temas archivisticos
expedidos por el Archivo General de la Nacion, las Normas Técnicas Colombianas e
Internacionales.

Se elaboraréan los actos administrativos, actualizaciones y nuevos documentos que se
establezcan en el cambio normativo y de la estandarizacion en temas de gestion y
administracion documental cumpliendo con los requerimientos nacionales.

Se verificard el cumplimiento de la adopcion de normas nacionales e internacionales en
materia de gestion y administracion documental mediante las auditorias hechas por
Control Interno al proceso de gestion documental.

Se garantizara las medidas necesarias desde la alta direccion de la entidad para cumplir
con la normatividad archivistica vigente.

Gréfica 4. PHVA de los lineamientos establecidos para la adopcion de normativa archivistica de CCE.

4.6 Modernizacién e incorporacion de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente - de acuerdo con
su disponibilidad de recursos debe incorporar nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién en su gestion documental, mediante la implementacion y actualizacion de
procedimientos y herramientas eficientes para la administracibn de sus archivos e
informacion, integrando la estrategia de gobierno digital vy la directiva “cero papel” del
gobierno nacional, con el fin de contribuir a la construccion de un Estado mas eficiente, més
transparente, mas participativo y que preste mejores servicios con la colaboracién de toda la
ciudadania.

Por tal motivo, la entidad actualmente trabaja en el proyecto de un Sistema de Gestion de
Documentos — SGD, con el fin de incorporar nuevas tecnologias de informacion, por ello, la
agencia tiene como objetivo incorporar las tecnologias que cumpla con los estandares y
requisitos normativos dispuesto por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de
Tecnologias de Informacién y las comunicaciones, la cual le permitiria a la agencia el
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desarrollar estrategias que garanticen la gestion, preservacion y custodia de los documentos
de archivo de la Entidad.

Acorde a los lineamientos normativos y estandares aplicados, se identificarda las
necesidades tecnoldgicas en temas administracion y gestion documental para disponer
de los recursos necesarios y que estén dentro del alcance de la entidad para mantener
actualizadas las herramientas tecnoldgicas de la entidad.

Se implementaran las nuevas tecnologias en temas de gestion documental acorde a los
lineamientos de la directiva “Cero Papel” y Gobierno Digital.

Se verificaran las herramientas de sistemas de informacion implementados, para constatar
que se cumple con las necesidades y objetivos de la entidad.

Se garantizard la actualizacion permanente de las herramientas tecnoldgicas conforme las
necesidades de la entidad y los cambios normativos y de estandarizacion aplicables.

Gréfica 5. PHVA de los lineamientos establecidos para la modernizacion e implementacion de nuevas tecnologias de CCE.

5. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

La Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente — con el propdésito
de hacer comprensible, dinamica y activa la politica de gestibn documental, involucrara
conceptos de informaciéon que sean trazables y adaptables con los lineamientos de la
subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico y la Secretaria General, referente a los
planes, programas y proyectos de la entidad; en el marco de modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG) a fin de lograr una informacién uniforme y coordinada entre las
dependencias estratégicas, misionales y de apoyo de la Agencia.

5.1 Programa de gestién de informacién y documentos

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente -debera contar
con un Sistema de Gestion de Documentos que atienda las caracteristicas descritas en la
Norma Internacional ISO 30300, por tal motivo, se plantea el componente estratégico,
administracién de archivos, documental, tecnoldgica y cultural, asf:
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5.2 Estratégico.

El Programa de Gestion Documental - PGD, el Sistema de Gestion Documental - SGD, los
instrumentos archivisticos y el proceso de gestion documental estan basados en el ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar, Actuar) que propenden a la mejora continua bajo indicadores de
medicion a corto, medio y largo plazo, lo que permite ir evolucionando y mejorando los
resultados que se obtengan en el tratamiento técnico de la informacién institucional.

5.3 Administracién de archivos.

Conforme a lo indicado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —~MIPG, la Agencia
Nacional de Contratacidon Publica — Colombia Compra Eficiente - establecera en sus planes,
programas, sistemas y procesos: la planeacion, estudio de las necesidades, la verificacion, la
administracion de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros, y de talento
humano, como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV, los cuales
estan identificados en el Programa de Gestion Documental y en los planes institucionales
vigentes.

5.4 Documental.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente - comprometida
con su misionalidad, lleva a cabo un seguimiento continuo de la planeacién, produccion,
gestidon y tramite, organizacion, transferencia, disposiciéon de los documentos,
preservacién a largo plazo, y valoracion, cumpliendo con la hormatividad archivistica vigente
y los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

5.5 Tecnolégico.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente - comprometida
con la directiva de “cero papel” y gobierno digital, plantea implementar el usc de 1as nuevas
tecnologias de la informacién y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y
la administracién de archivos, por tal motivo la entidad trabaja en incorporar la tecnologia
OCR para la digitalizacion de archivos y también en implementar el Sistema de Gestién de
Documento Electrénico de Archivo con valor probatorio, esto encaminado a fundamentar,
integrar y potencializar el uso de la tecnologia priorizando y automatizando procesos y
procedimientos en desarrollo de los tramites internos y servicios a la ciudadania, funcionarios,
contratistas y de la comunidad en general.

5.6 Cultural.

Como se menciona en el numeral 8.1 de la presente Politica de Gestibn Documental, la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- velara por realizar la
sensibilizacién de la importancia de los temas archivisticos a través de capacitaciones y
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campafias, con el fin de aportar a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional
y cultural de la entidad, creando en los nuevos colaboradores la cultura archivistica como un
principio fundamental de la administracion de archivos institucionales generados por la
entidad.

6. COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Con el objetivo de implementar la Politica de Gestion Documental la Agencia Nacional de
Contratacion Pablica — Colombia Compra Eficiente, se establecen los siguientes directrices y
lineamientos dando alcance y cumplimiento a la normatividad archivistica:

6.1. Componente archivistico

Como primera medida al cumplimento de las caracteristicas de la informacion, es necesario
tener en cuenta el Decreto el 1080 de 2015, Titulo II, Capitulo VI, articulo 2.8.2.7.1 se establece
que “Es responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir con los elementos esenciales tales
como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que
garanticen que los documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del
ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos [hibridos], digitales y electrénicos.”

Adicionalmente, en el Articulo 19 de la Ley 594 de 2000, del Archivo General de la Nacién,
determinan que en cuanto al “soporte documental las entidades del estado podran
incorporar tecnologias avanzadas en la gestiéon de sus archivos, haciendo uso de cualquier
medio técnico, tecnoldgico, informatico, optico ¢ telematico”, dando cumpliendo a los
lineamientos de organizacion administracion y conservacion de los archivos.

Caracteristicas de los documentos electréonicos de archivo:

El articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura 3, establece las
principales caracteristicas de los documentos electrénicos de archivo producidos mediante
los sistemas de informacién de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente, las cuales se relacionan continuacién y la entidad debe enfocarse en
obligatorio cumplimiento:

Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben
estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el
administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma
pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo resultado.

Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura
que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo
la forma original que tuvo durante su creacion.
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Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la
procedencia, proceso, trdmite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo
largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura
tanto del documento como de la agrupacion documental a la que pertenece (serie, subserie
o expediente).

Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este contiene es
accesible para su posterior consulta.

Gestién y tramite. El proceso de gestion y tramite se debe realizar acorde a los pardmetros
establecidos en el Programa de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, ademas de cumplir con los procesos de clasificacion,
ordenacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

Los documentos electrénicos de archivos deben cumplir con los procesos de (captura,
trazabilidad, clasificacidn, descripcion, acceso, etiquetado, conservacion, preservacion alargo
plazo, transferencias, disposicion final) establecidas por el Ministerio de las Tic y el Archivo
General de la Nacion, por esta razon la Agencia Nacional de Contratacion Pablica — Colombia
Compra Eficiente, en el marco del desarrollo del — SGD - se encuentra en la analizando un
sistema de gestion de documentos que garantice la gestidon de documentos electrénicos.

6.2 Componente tecnolégico

El Grupo de Gestion Documental debe proporcionar los lineamientos, que garanticen la
correcta creacion, recepcion, transferencia, disposicion y preservacion de los documentos
electrénicos de archivo producidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, orientado proyectos que promuevan la autenticidad e integridad
de los documentos electronicos evitando posibles adicion, supresion, modificacion y
ocultacién no autorizadas de los documentos.

Preservacion a largo plazo:

La alta Direccion de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente
debe proveer tanto los recursos administrativos como financieros y humanos, tendientes a
garantizar la implementacion de las actividades del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
englobado en el Sistema Integrado de Conservacion Documental, el cual se establece como;
un conjunto de acciones encaminadas a garantizar la proteccion de los documentos

electrénicos producidos y recibidos por la entidad en el desarrollo de sus actividades,
haciendo hincapié en el mantenimiento de las caracteristicas de la informacion (integridad,
autenticidad y acceso).

y DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Tel. [601] 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogotéa - Colombia

||||”I||]| www.colomblacompra.gov.co

Version: 03 Codigo: CCE-GDO-IDI-02 Fecha: 21 DE SEPTIEMBRE DE 2022 Pagina 28 de 31




POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 2022-2023 gencia Nacional de C°""°'°°'°'|'|f"b"°°
CODIGO: CCE-GDO-IDI-02 ‘ ‘ | I’ I|\||||1 |

VERSION: 3 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2022
Colombia Compra Eficiente

7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en el marco del
cumplimiento de la normatividad del del Archivo General de la Nacion y la Ley de
Transparencia, elaboré y normalizé los siguientes documentos e instrumentos archivisticos:

= [ndice de Informacion Clasificada y Reservada - ICR

= Programa de Gestibn Documental - PGD

= Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

= Tablas de Retencion Documental - TRD

= Plan Institucional de Archivos - PINAR

= Inventarios Documentales - FUID

= Plan de Transferencias Documentales - PTD

= Sistema Integrado de Conservacion - SIC

= Modelo de Requisitos de Documento Electrénico - MRDE
= Politica de Gestion Documental - POGD

= Tabla de Control de Accesos - TCA

= Plan de emergencias y atencion de desastres grupo de gestion documental PEAD
= Matriz de Riesgos - ME

= Programas especiales — PE

8. USO Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION

En el marco del cumplimiento del articulo 6 de la Ley 1712 de 2014, a las series y subseries
documentales producidas en el ejercicio de sus funciones por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, se les establece su nivel de acceso
(publica, clasificada y reservada) indicado en el indice de Informacion clasificada y reservada,
el cual se encuentra publicado en la pagina de la entidad, en el siguiente link
https.//www.colombiacompra.gov.co/transparencia/datos-abiertos/gestion-documental.
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