k- Hogares \ﬂ\J\

Hogares para la vida

ACUERDO No

001
(24 de mayo de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA - VIVA'Y SE DELEGA EN EL GERENTE
GENERAL LA FACULTAD PARA REGLAMENTARLA”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA - VIVA

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por el articulo 10° de la
Ordenanza 38 del 06 de diciembre de 2021, emanada de la Asamblea Departamental de
Antioquia y

CONSIDERANDO

1. Que la Ley 514 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, tiene como objeto establecer las reglas y principios generales
gue regulan la funcion archivistica del Estado y dispone en el articulo 11 la obligatoriedad
para las entidades publicas de conformar el archivo publico.

2. Que el Acuerdo 056 de 2000 del Archivo General de la Nacion, establece los requisitos
para consulta y acceso a documentos de archivo.

3. Que el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién, establece las pautas para
la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas.

4, Que el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion, establece el uso del
Formato Unico de Inventario Documental.

5. Que el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, establece los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas.

6. Que el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién, establece los criterios
basicos para creaciéon, conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

7. Que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, establece la obligacién de
elaborar e implementar las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental para la organizacién de los archivos.
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8. Que en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio del 16 de noviembre de 2022, se
aprobd el proyecto de Politica de Gestion Documental de la Empresa de Vivienda de
Antioquia — VIVA, para ser presentada ante la Junta Directiva de VIVA.

9. Que de acuerdo con el numeral 4, del articulo 10 de la Ordenanza 38 del 06 de diciembre
de 2021 de la Asamblea Departamental, es funcién de la Junta Directiva de la Empresa
de Vivienda de Antioquia - VIVA, aprobar politicas, manuales y reglamentos que surjan
de la politica general de la entidad y que tengan relacién directa con el direccionamiento
estratégico de la empresa.

10. Que el numeral 17 del articulo 10 de la Ordenanza 38 del 06 de diciembre de 2021 de la
Asamblea Departamental, faculta a la Junta Directiva de la Empresa de Vivienda de
Antioquia — VIVA, delegar en el Gerente el ejercicio de algunas de sus funciones conforme
alaLey.

11. Que en la sesién de la Junta Directiva realizada el dia 03 de mayo de 2023, se aprob6 por
parte de la Junta Directiva la adopcién de la Politica de Gestion Documental y se faculté
al Gerente para expedir los actos administrativos reglamentarios requeridos para su
implementacion.

De conformidad con lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO 1: Adoptar la Politica de Gestion Documental de la Empresa de Vivienda de
Antioquia — VIVA contenida en el Anexo Técnico que hace parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO 2: Delegar en el Gerente General la facultad para reglamentar de la Politica de
Gestion Documental de la Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA, asi como la expedicién
de manuales y procedimientos que se requieran para hacer efectivo su cumplimiento.

ARTICULO 3: El presente acuerdo deroga las disposiciones y acuerdos anteriores referidos
a esta reglamentacion.
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ARTICULO 4: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion en junta directiva

Dado en Medellin a los 24 dias del mes de mayo de 2023.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

P
SRV A

T~

JUAN PABLO LOPEZ CORTES
Presidente
Junta Directiva VIVA

-

YA

LUIS TERNANDO QUIROS HENAO
Secrétario
Junta Directiva VIVA
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ANEXO TECNICO
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestibn Documental es un proceso transversal y estratégico de la gestion administrativa y
misional de La Empresa de Vivienda de Antioquia- VIVA, que esté definida como “e/ conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
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™.

La Politica de Gestion Documental surge como una herramienta que traza lineamientos
prospectivos de corto, mediano y largo plazo, para la adecuada y correcta aplicacion de la
funcién archivistica con base en los principios normativos, operativos y administrativos,
causando la implementacion de programas y estrategias encaminados a la mejora continua
del proceso de gestion documental, su modernizacién, adaptabilidad, optimizacion,
homogenizacion y sinergia.

En consecuencia, se constituye un marco metddico, amparado en la normativa archivistica,
cuya finalidad es el establecimiento de un modelo administrativo que permita implementar la
correcta produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos de la Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA, teniendo
como principios la eficiencia, la calidad y la precisién de la gestion.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer el conjunto de directrices que en materia documental requiere la Empresa de
Vivienda de Antioquia VIVA para la administracién de los documentos fisicos y electronicos,
desde su origen hasta su disposicion final de acuerdo con los procesos archivisticos de
planeacion, produccion, gestiébn y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1.  Implementar el conjunto de procedimientos y estandares, basados en la normativa
archivistica, para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso, conservacion y
preservacion de la documentacion en La Empresa de Vivienda de Antioquia-VIVA.

2.2.  Implementar la elaboracion de los instrumentos archivisticos y actualizarlos cuando
sean necesarios.

2.3. Fomentar una cultura archivistica al interior de la entidad a través de inducciones,
charlas y encuentros archivisticos.

2.4.  Planificar labores de organizacion del archivo central y los archivos de gestién con los
criterios promulgados por el Archivo General de la Nacion.

2.5. Asesorar a las dependencias en cuanto a la produccion y manejo documental.

1 Ley 594 de 2000, articulo 3, inciso 9.
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3. ALCANCE

La politica de Gestibn Documental aplica para todos los documentos de la Empresa,
independientemente de su medio y soporte de produccién, es decir, documentos fisicos y
electrénicos producidos y recibidos en cumplimiento de las actividades que desarrolla.

4. DISPOSICIONES GENERALES

La Empresa de Vivienda de Antioquia adopta la presente Politica de Gestion Documental y
reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de sus
actividades como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacion
en la administracion de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad bajo pardmetros técnicos de organizacion, seguridad, conservacion y disposicion,
facilitando el acceso a la documentacion, priorizando la transparencia de las actuaciones
administrativas y la preservacién del patrimonio documental.

Para la elaboracion de la politica de gestiébn documental se tuvieron en cuenta principios
generales que rigen la funcion archivistica en el marco de la Ley 594 del 2000, los principios
de gestion documental y los componentes establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

De esta manera, los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental para la
Empresa son:

4.1. Propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como
garante de los derechos ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del
Estado. Las entidades deben contar con archivos actualizados y sistematizados que
brinden informacién de calidad. Archivos desactualizados y desorganizados conllevan
al ocultamiento de informacién para evadir responsabilidades y destruir evidencias, es
decir, son fuente de corrupcién administrativa.

4.2.  Recuperar, preservar o difundir el patrimonio documental de la entidad teniéndolo
presente como una fuente de memoria e identidad histérica. Las posibilidades que
ofrece el patrimonio documental son infinitas, iguales a la variedad de soportes y
formatos en que se sustenta, asi como, segun su origen, temética o asunto. Por lo
anterior, son muchos los actores involucrados e interesados en su produccion,
organizacién, conservacion y difusiébn, que hace necesario un trabajo conjunto e
integral de coordinacién y articulacién entre la politica cultural y la politica archivistica.

4.3. Fomentar la modernizacién de los archivos a través de la generacion de estrategias
qgue propicien el uso de las tecnologias y proyectos de innovacion. Se busca la
modernizacion de los archivos como fuentes de informacién y conocimiento, mediante
la implementacion de nuevas tecnologias y el manejo electrénico de la informacion, la
armonizacion con otras politicas nacionales relacionadas con gobierno en linea,
tecnologia e innovacion, la atencién al ciudadano, la transparencia entre otros.

4.4. Impulsar en los empleados, trabajadores oficiales, trabajadores en misién y
contratistas de la Empresa, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que
permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los
archivos. Todo esto mediante asesoria, capacitacion, incorporacion de tecnologias
avanzadas en el manejo de la informacion archivistica y establecimiento de programas
de asistencia técnica y acompafiamiento al funcionario.

4.5. Garantizar los espacios y las instalaciones para el correcto funcionamiento de los
archivos. Politica publica para los archivos, que mas alla de situarse solamente en la
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conservacion fisica de los documentos, permita promover su apropiaciéon, consulta e
investigacion para la generacion de conocimiento.

4.6. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y su responsabilidad por la organizacion, conservacion y
preservacion. Esto teniendo como base la incorporacion del MIPG y el acogimiento de
la gestion documental como factor clave para el acercamiento a la calidad a través de
direccionamiento estratégico, en la cual esta dimension tiene como propdésito
identificar y gestionar la informacién y comunicacién externa. Disefar politicas,
directrices y mecanismos de identificacion, aseguramiento, consecucion, captura y
procesamiento de la informacidn necesaria para la operacion de la entidad. Esta
dimensién parte de la premisa que la comunicacién es vital para difundir y transmitir
la informacién que se gestiona en toda la entidad, tanto dentro de ella como la que le
permite relacionarse con los ciudadanos a quienes dirige sus bienes y servicios
(grupos de valor), 0 a quienes tienen algun interés en su gestiéon y en sus resultados
(grupos de interés).

5. GESTION Y DISTRIBUCION

5.1 La produccién, recepcibn, distribucion, seguimiento, conservaciéon y consulta de los
documentos” de la Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA, deben seguir las
indicaciones establecidas en el Acuerdo 060 de 2001 del AGN “Por el cual se establecen
pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas”, los articulos 1,11 y 32 del Decreto 2150 de
1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.” modificado por la Ley 454 de 1998,
por el Decreto Ley 2090 de 2003 y la Ley 1861 de 2017 y las normas actualizadas del
Icontec en la Guia Técnica Colombiana GTC185 de 2009 y ISO 9001:2015 del Icontec.

5.2 La administraciéon de las Comunicaciones utilizadas por la Empresa sera responsabilidad
del Archivo.

5.3 Todas las comunicaciones externas e internas que se reciban y que se generen en las
dependencias, deben quedar radicadas, registradas y entregadas para su control y
distribucion en la Ventanilla Unica de Radicacion.

5.4 Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
entregara de inmediato su copia radicada.

5.5 Al comenzar cada afio, se iniciara el consecutivo de radicacion a partir de cero en el
Software de Gestion Documental, de acuerdo con esta estructura (Afio) + (digito indicativo
del tipo de comunicacién) + (0000000) = 202310000000.

5.6 Esta prohibido guardar o reservar niumeros del consecutivo de correspondencia.

5.7 Las comunicaciones enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y copia,
remitiéndose el original al destinatario y la copia a la respectiva oficina que genero el
documento.

5.8 Las comunicaciones que ingresan o salgan de la Empresa, deben ser revisadas para
verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del usuario o entidad
gue las remite, direccion donde se deba enviar la respuesta y asunto correspondiente.

5.9 Las peticiones podran presentarse verbalmente o por escrito, y a través de cualquier
medio idoneo para la comunicacion o transferencia de dato.

5.10 Cuando una peticién no se acompafie de los documentos e informacion requerida por
la ley, en el momento del recibo, se le indicara al peticionario los que falten. Si este insiste
en que se radique, asi se hara, dejando constancia de los requisitos o documentos
faltantes.
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5.11 Todas las comunicaciones recibidas se radicaran dentro del horario de atencion
establecido, en caso de que una comunicacion sea recibida fuera de este horario sera
radicada al dia siguiente.

5.12 En caso de recibir la misma comunicacion de un mismo remitente a un mismo
destinatario, por diferentes medios, como: correo electrénico, documentos soporte papel
u otro medio, se debe tener en cuenta la radicacién y registro del primer documento
recibido en la Unidad de Correspondencia, ya sea en el sistema manual o automatizado.

6. COMUNICACIONES
6.1 Clasificacion

6.1.1 Para laregulacion y definicion de las clases de comunicaciones oficiales enviadas, se
toma como base la Norma Icontec Guia Técnica Colombiana GTC185 del 2009 que
tiene como propésito brindar herramientas que faciliten la gestion documental en las
organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacién y el manejo de las
comunicaciones impresas y electronicas.

6.1.2 Acta: “Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o actos
administrativos, cuyo objeto es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en
una reunién. Toda acta debe llevar el nombre del grupo que se reune, la fecha y los
asistentes, ademas debe aclarar cuando el caracter de la reunién sea extraordinario”.

6.1.3 Certificacion: “Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la
veracidad y la legalidad de un hecho o un acto solemne (Acontecimiento acompafiado
de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial, ceremonia, juramento
0 norma).”

6.1.4 Constancia: “Documento de caracter probatorio en el que se describen hechos o
circunstancias que no requieren solemnidad.” Se expide para dar constancia de la
relacion laboral de la Empresa con sus empleados actuales o retirados.

6.1.5 Carta: Comunicacion escrita que se utiliza para las comunicaciones oficiales enviadas
por la Empresa, para responder, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera
de la Empresa. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el
caso. Se utiliza hoja con membrete.

6.1.6 Memorando: Es una comunicacidon escrita interna y se utiliza para transmitir
informacion, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre
otras, relacionados con la gestion de la Empresa.

6.1.7 Circulares: “Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o
normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades
internas de la Institucion, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos
de interés comun.”

6.1.8 Documento Electronico. “Registro de la informacién generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.” De acuerdo con el
articulo 55 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, los documentos publicos autorizados o suscritos por
medios electronicos tienen la validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos
las disposiciones del Codigo de Procedimiento Civil. Las reproducciones efectuadas
a partir de los respectivos archivos electrénicos se reputaran auténticas para todos los
efectos legales.

6.1.9 Mensajes electronicos. “Es un sistema que permite intercambiar informacién con uno
0 mas usuarios de cualquier lugar del mundo, a través de la internet. Este medio se
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utiliza para enviar adjuntos como cartas, memorandos, circulares y cualquier otro
documento que sea necesario para la sustentacion del contenido.”

6.2 Presentacion

6.2.1 Encabezado: Elementos uniformes y comunes para todos los documentos de
correspondencia. Membrete y demés datos institucionales.

6.2.2 Tipo de letra: Todos los documentos se escribiran en Arial tamafio 11, no es permitido
el uso de negrillas, resaltados y abreviaturas no convencionales.

6.2.3 Margenes: Superior: 3 cm, Inferior: 2 cm, Lateral izquierdo: 4 cm, Lateral derecho: 2
cm.

6.2.4 Pie de pagina: a continuacion de los espacios destinados para la firma el responsable,
debe ser incluido el nombre completo de las personas que intervienen en la
elaboracion y revisién del documento.

6.2.5 PAginas subsiguientes: Las comunicaciones que se lleven mas de una pagina se
escribiran por la parte posterior del papel.

6.2.6 Firma de las comunicaciones: La responsabilidad de firmar fina de los documentos
internos y externos son de los Servidores de planta.

6.2.7 Tinta: Para las firmas no se debe utilizar estil6grafo de tinta mojada ni de color, ya que
ésta puede traspasar al otro lado del papel o presentar acidez que puede deteriorarlo
con el tiempo. Se recomienda firmar los documentos con tinta seca negra de buena
calidad, no soluble a la humedad o el agua.

7. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Los actos administrativos son la resoluciones y circulares que se generan en la Gerencia,
Direcciones, Jefaturas y Coordinaciones de la Empresa segun la estructura organizacional.

7.1 A los actos administrativos se les debe asignar el consecutivo y realizar el registro en
el Excel de control.

7.2 Los actos administrativos deben contener todas sus firmas. Estos deben ser firmados
por los Servidores de planta.

7.3 El consecutivo asignado a cada tipo de acto debe ser coherente a la fecha del mismo.

7.4 Una vez el documento este completo se envia una copia digital al Jefe de
comunicaciones, quien es el encargado de socializar el documento con los Servidores
de la Empresa via correo electrénico.

8. RADICACION
8.1. Comunicaciones Recibidas

8.1.1 La recepcion de correspondencia se recibird en el Archivo Central por medio del
correo electrénico gestiondocumental@viva.gov.co y de forma fisico a través de la
ventanilla Unica. Se revisara y verificara que la correspondencia cumpla con los
elementos que la identifiquen y se ingresara y radicard mediante el Software de
Gestién Documental. Una vez la comunicacion es registrada en el Software de Gestion
Documental, se le asigna automaticamente un nimero consecutivo de radicacion,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o envio.

8.1.2 Los documentos que no se deben radicar como facturas, libros, invitaciones, revistas,
etc. Se registraran en el Formato de control de documentos no radicables GD-FO01-
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v03 y se distribuirdn al destinatario correspondiente, el cual debe firmar como
constancia de recibido.

8.1.3 Si el documento se recibe por correo electronico, se debera revisar la informacioén,
radicar y enviar mediante el Software de Gestibn Documental.

8.1.4 EIl documento radicado se registra en el Formato de control de correspondencia
recibida GD-F04-v01, en la informacion del documento radicado se identifica la
dependencia y se procede a distribuir los documentos al destinatario él cual, al
momento de la entrega, debe firmar el recibido del documento; cuando es de manera
digital se envia al correo electrénico del destinatario y al usuario del Software de
Gestion Documental.

8.1.5 La Facturacion electrénica se recepciona a través del correo electrénico
cad@viva.gov.co y se envia al respetivo supervisor.

8.2 Comunicaciones Enviadas

8.2.1 Las comunicaciones enviadas en soporte papel seran elaboradas en original y copia,
remitiéndose el original al destinatario y la copia para la dependencia que origina la
comunicacion, teniendo en cuenta los anexos correspondientes. Antes del envio se
digitalizara el original para el Consecutivo de Comunicaciones enviadas, esta se
conserva por el tiempo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

8.2.2 En los casos que haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias
adicionales.

8.2.3 La distribucion de los documentos enviados fuera de la Empresa se efectuara en el
horario establecido, para lo cual, las dependencias deberan preparar con antelacion
sus documentos.

8.2.4 La correspondencia se registra en el Formato de Correspondencia Enviada GD-F05-
v 01y se establece si la entrega se hara personalmente o por correo certificado. Si es
personalmente se debera utilizar ademas el formato de control de Mensajeria Externa.
Estos formatos se entregan junto con los documentos al Auxiliar de Archivo, el cual
debera firmar el recibido de cada radicado.

8.2.5 La devolucién correspondiente a envios realizados por correo certificado se registra
en el formato GD-F023-v01, posteriormente se le notifica al remitente para verificar la
informacion y se hace entrega fisica al Auxiliar de Archivo para realizar nuevamente
el procedimiento. En caso de imposibilidad de envié se hara entrega a la direccién en
la cual se generé el documento.

8.2.6 En el caso en el que la correspondencia deba ser enviada digitalmente, se enviara a
través del correo gestiondocumental@viva.gov.co a los diferentes destinatarios que

corresponda.

icontec

1SO 9001
- Carrera 43 A # 34 - 95, Centro Comercial Almacentro, Torre Sur, piso 10/ Teléfono: (4) 444 86 08

SC 4697-1 Linea de atencion gratuita: 01 8000 515 049 / Cédigo postal: 050015 / Medellin - Colombia

. UNIDOS
&= >4 OO0

@VIVAantioquia


mailto:cad@viva.gov.co
mailto:gestiondocumental@viva.gov.co

viVvh

Hogares para la vida

=+ +ogares

9. ORGANIZACION DOCUMENTAL

9.1 Disposiciones Generales:

La organizacion y el seguimiento a los archivos, se har4 conforme a los principios
establecidos en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, para lo cual se debera tener en cuenta:

9.1.1 El proceso de Gestibn Documental y Archivo respondera por el conjunto de
actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

9.1.2 Todos los archivos de la Empresa deben ser clasificados y ordenados conforme a lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia.

9.1.3 Laactualizacién de las Tablas de Retencién Documental es un proceso administrativo
y técnico, cuya responsabilidad esté a cargo del Centro de Administracion Documental
y en cabeza del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Empresa.

9.2 Archivos de Gestion.

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion y tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. En los archivos de gestion de
la Empresa, s6lo se manejaran documentos que estén en tramite y las carpetas prestadas
por el Archivo Central.

9.3 Archivo Central o Intermedio.

En este archivo se agrupan los documentos que han cumplido el tiempo de retencién en los
Archivos de Gestion.

9.4 Clasificacion documental.

La clasificacion documental es una labor intelectual mediante la cual se identifican los asuntos
gue manejan las dependencias, inherentes a las funciones y actividades que desarrollan de
acuerdo con la estructura organica y funcional. Con la clasificacion documental se identifican
y se establecen las series y subseries que componen cada agrupacion documental segln las
TRD.

9.5 Organizacion de las carpetas.

La organizacion debe realizarse segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental
TRD y se debe tener en cuenta lo siguiente:

9.5.1 Los archivos de oficinas se organizaran por series y subseries documentales,
establecidos en la TRD de cada dependencia, es decir, agrupando todos los
documentos que tratan o tienen relaciébn con un mismo asunto o tema, en estricto
orden cronoldgico, respetando el principio de procedencia y orden original.

9.5.2 La ordenacion fisica de la documentacién se llevara a cabo en forma ascendente,
segun el orden cronoldgico o numérico, y se organizard de acuerdo con la TRD.

9.5.3 Cuando un documento incluya anexos no separar estos del documento que los
soporta, conservando el orden original, revisando si existen duplicados, los cuales se
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eliminaran, se dejara un solo documento de cada asunto, siempre respetando el orden
cronoldgico.

9.5.4 Por ningin motivo se deben abrir carpetas identificadas como “Varios”,
“Correspondencia enviada”, “Correspondencia recibida”, “Memorados internos o
externos”. Etc., estos nombres deben estar de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
Documental y las TRD.

9.5.5 Los documentos de apoyo, borradores, incluyendo manuscritos, una vez oficializado
el documento respectivo con la firma del responsable, serdn eliminados por el
encargado del Tramite. Por ninglin motivo se almacenara este tipo de documentos en
los Archivos de Gestion (expedientes).

9.5.6 No se podran archivar documentos duplicados o borradores, o aquellos innecesarios
gue ya perdieron su valor de consulta (obsoletos).

9.5.7 Los documentos se archivaran con previa verificacion de que su tramite ha concluido.

9.5.8 Cuando el documento estd en papel quimico (papel térmico), se recomienda
reproducirlos o fotocopiarlos sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad.
Este papel contiene demasiada acidez y la luz, el calor y la manipulacion borran los
caracteres impresos en él. Ademas, transmite acidez a los documentos y produciendo
un color amarillento.

9.5.9 Las carpetas seran organizadas en estricto orden cronolégico de tal manera que, al
abrir la carpeta se encuentra el primer documento que generé el tramite y el ultimo,
serd el que tiene la fecha mas reciente.

Para la organizacion de los documentos en soporte papel en el Archivo de Gestién y Central,
se tienen en cuenta los siguientes elementos:

e Carpeta de yute tamafio oficio, grafado interno, puntas redondeadas, con una
capacidad para almacenar 200 folios maximo para la conservacion de los documentos
gue corresponden a una serie o subserie documental. No se organizaran carpetas con
una capacidad superior a la anteriormente mencionada.

¢ Gancho legajador plastico.

¢ Roétulos para la identificacion de las Unidades de Conservacion.

e Estanteria: las carpetas se ubican en los archivadores rodantes, asigndndole una
ubicacién topografica registrada en el inventario documental del Archivo Central.

e Elacceso al Area de Archivo debe ser restringido.

9.6. Ordenacion documental en el Archivo central.

La ubicacion fisica de los documentos, dentro del acervo documental, se debe realizar de
acuerdo a las respectivas series y subseries, la ordenacion se hara en el orden previamente
mencionado, teniendo en cuenta:

9.6.1 Las relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.

9.6.2 Conformacion y apertura de expedientes.

9.6.3 Determinacion de los sistemas de ordenacion.

9.6.4 Organizacion de las series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.

9.6.5 Lafoliacion de los documentos, si es de manera fisica, se hara en el extremo superior
derecho con lapiz negro y en forma consecutiva, una vez esté terminada su gestion o
se encuentre en custodia por el Archivo Central.
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9.7 Marcacion de carpetas.

Las carpetas se abriran y organizaran de acuerdo con las series y subseries documentales
establecidas en la Tabla de Retencién Documental.

9.7.1 Unidad administrativa: En este campo se coloca el nombre de la gerencia o direccién
productora de los documentos.

9.7.2 Cadigo unidad administrativa: Establecido en las Tablas de Retencion Documental.

9.7.3 Oficina productora: En este campo se coloca el nombre de la oficina que genera los
documentos.

9.7.4 Cddigo de la oficina productora: Es el numero establecido la Tabla de Retencion
Documental de la dependencia.

9.7.5 Cadigo serie o0 subserie Documental: Es el numero establecido la Tabla de
Retencién Documental para los grupos y subgrupos de expedientes.

9.7.6 Nombre serie o subserie: El nombre que corresponda, mas la informacién que se
requiera para identificar la carpeta.

9.7.7 Fechas extremas: La fecha del primero y del tltimo documento archivado.

9.7.8 Numero de folios: Las hojas se numeran de una en una, empezando de manera
ascendente, es decir que cuando se abra la carpeta el primer documento que debe
aparecer, por ejemplo, es el que se creo el 2 de enero del afio respectivo y el ultimo,
el que se gener6 el 31 de diciembre y asi sucesivamente. La foliacién se debe hacer
con lapiz negro 2H, en la parte superior derecha de la hoja.

9.7.9 Tomo: Si el expediente tiene varias carpetas se deben especificar los tomos

9.8 Serie Documental.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanados de un
mismo organismo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

9.8.1 Cada serie documental esta asociada a un asunto en particular, cuya denominacion
resulta del analisis del contenido de los documentos relacionados en torno al tradmite
gue los genera.

9.8.2 En este orden, las series y subseries documentales son el conjunto de unidades o
tipologias documentales de los asuntos que conforman la carpeta o el expediente,
éstos se identifican por su contenido y caracteristicas homogéneas, producidos en
acciones administrativas semejantes.

9.8.3 Los asuntos hacen referencia al contenido especifico de cada unidad documental que
materializan los trdmites administrativos adelantados por las dependencias delegadas
para resolverlos. En consecuencia, los documentos que guardan en relacién con el
asunto deberan integrarse en torno al tramite del cual forman parte.

9.8.4 En los Archivos de Gestién, se identifican facilmente los asuntos que tramitan las
oficinas ya que estan sefialados tanto en los manuales de procedimientos como en
las funciones asignadas a cada dependencia.

9.9 Tiempo de retencién.

El tiempo de retencion de los archivos de gestion sera el establecido en la Tabla de Retencion
Documental y la dindmica empresarial en cuanto al manejo de archivo.
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Estara a cargo del responsable de las labores de Archivo de Gestion, quien estara atento a
la programacién de transferencias para el Archivo Central y prepararéd los documentos a
remitir, segun el cronograma que se apruebe.

9.10 Disposicién final.

Una vez se revise la Tabla de Retencién Documental por el encargado del archivo, debera
separar los documentos que no se consideran de archivo permanente, probatorios, ni
testimoniales, y que ya cumplieron con el trAmite para el cual fueron creados y el tiempo de
retencién establecido. Estos documentos se podran eliminar diligenciando el respectivo
inventario en donde se relacionaran por series, subseries o unidades documentales,
levantando el acta respectiva.

Las carpetas de los archivos de gestion que ya concluyeron su tramite deben transferirse al
Archivo Central.

9.11 Almacenamiento.

Los expedientes que se componga de mas de 200 folios, se debe abrir cuantas carpetas sean
necesarias. En los archivadores las carpetas se almacenaran de izquierda a derecha
iniciando por el estante inferior. Por ninglin motivo las carpetas con los documentos de archivo
deben permanecer en sitios diferentes a los archivadores.

9.12 Recuperacion de lainformacion.

La recuperacion de la informacién a nivel de carpetas, en soporte papel, se realizara a través
del Inventario Unico Documental, el cual se debe actualizar permanentemente.

10. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La transferencia de Archivos de Gestion debera efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencién Documental y el procedimiento de “Organizacion y transferencias
de archivos de gestion”. Al respecto se deben considerar las siguientes instrucciones:

10.1 Diligenciamiento formato inventario documental

10.1.1 Entidad remitente: Nombre completo o razén social de la empresa que envia los
documentos.

10.1.2 Entidad productora: Nombre completo o razén social de la empresa que produjo o
produce los documentos.

10.1.3 Unidad administrativa: Coloque el nombre de la direccién o gerencia.

10.1.4 Oficina productora: Coloque el nombre de su oficina, pues es la que conserva la
documentacion tramitada.

10.1.5 Objeto: Informacion de los documentos a entregar (contratos, egresos, actas etc.)

10.1.6 Hoja N°: Numere cada hoja del inventario consecutivamente.

10.1.7 Registro de entrada: Escriba la fecha y el nimero de la transferencia a realizar.

10.1.8 Numero de orden: Escriba consecutivamente el nUmero correspondiente a cada una
de las series (carpetas o expedientes).

10.1.9 Codigo: Escriba el nimero de la dependencia asignado en las TRD.

10.1.10 Nombre de serie, subserie 0 asunto: Escriba el nombre de la serie documental o

titulo de la carpeta.
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10.1.11 Fechas extremas: Registre la fecha inicial y fecha final del primer documento con el
cual se abrid la carpeta o expediente y la del documento con la cual se cerro.

10.1.12 Unidad de conservacion: Escriba el nombre de la unidad de conservacién (carpeta,
libro, legajo, tomo, etc.).

10.1.13 Numero de folios: Escriba el nimero de folios (hojas) de las unidades de
conservacion con lapiz negro en la parte superior derecha de la hoja, como a 2 cm del margen
izquierdo superior.

10.1.14Soporte: Medio (CD, Disco duro, Papel), en el que se registra informacion

10.1.15 Frecuencia de consulta: En la frecuencia de consulta de debe poner si es alto,
medio o bajo.

10.1.16 Notas: se consignaran datos que sean relevantes y que no han sido registrados en
las columnas. Por ejemplo: el estado de las carpetas o de las unidades documentales.

10.2 Responsabilidad de las oficinas productoras

10.2.1 Realizar la entrega de la documentacion generada y tramitada al Archivo Central, para
actualizar los expedientes tanto fisico como digitales, asegurando la informacion para
consulta y tramite efectivo de la empresa.

10.2.2 Los expedientes fisicos se deben entregar debidamente identificado ejemplo;
informacion del contrato 450-xxxx, en paquetes o encarpetados por temas, asuntos,
nombres de proyectos y nimeros de contratos.

10.2.3 Los documentos no se deben entregar foliados.

10.2.4 En los expedientes o documentos digitales se deben entregar por correo eléctrico o
medio magnético (CD y USB), identificando y separando la informacion de un mismo
tema o asunto en carpetas.

10.2.5 Los documentos que se encuentran en la bandeja del Software de Gestion
Documental una vez finalizado su tramite, es responsabilidad del usuario gestor enviar
copia a los Auxiliares de Archivo por el mismo medio, para archivar y actualizar los
expedientes (cuando se realizar el envio de documentos para archivar por medio del
Software, no se debe diligenciar el formato de transferencias, ya que esta accion
gueda en la leyenda del documento).

10.2.6 Antes de realizar la transferencia documental hacer la clasificacion, ordenacion y
depuracién (copias, borradores documentos de trabajo y sin firma), siguiendo los
paradmetros de la guia de transferencias documentales.

10.3 Responsabilidad de los Servidores de apoyo del CAD

10.3.1 Al recibir los documentos en el Archivo Central, se debe efectuar una revision de las
unidades transferidas, verificando su integridad y asegurandose que correspondan a
la informacion contenida en el inventario.

10.3.2 Luego, se ubicara la documentacion y se dara una signatura topografica definitiva de
acuerdo con el lugar que esté ocupando cada unidad de conservaciéon. Se deben
correlacionar en el inventario sistematizado la signatura y unidad de conservacion. En
esta fase se desarrollan las actividades de organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final establecidas en las Tablas de Retencion Documental, cuya
responsabilidad corresponde al Archivo Central.

10.3.3 La documentacion permanecera en el Archivo Central durante el tiempo estipulado en
las Tablas de Retencion Documental y antes de transferir al Archivo Histérico se
aplicara la disposicion final y procedimientos previstos en las mismas.

10.3.4 El Archivo Central debera facilitar la consulta de los expedientes que conservan en el
acervo documental.
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11. PROCESO DE GESTION
11.1 Seleccién documental

Es el proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea
para su eliminacién o su conservacion total o parcial. Este trabajo requiere un conocimiento
amplio de la Empresa, lo cual permite la identificacion sectorial de los archivos del mismo
orden o categoria, sean estos administrativos o de aquellos que reflejan las funciones para
las que fue creada la Empresa, los elementos indispensables para abordar este proceso, son:

e La seleccion se aplica a la documentacion no vigente.

e La seleccién se aplica a las series documentales voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite 0 se encuentra registrado en otras series, ejemplo:
consecutivos de correspondencia en las oficinas.

e La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total ejemplo; circular informativa.

e Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe
seleccionarse a través de muestreo, teniendo en cuenta el valor del documento y
de la totalidad de carpetas, se podria seleccionar el 1 0 2% de las generadas en
cada afio y este seria el nimero de documentos a conservar.

11.2 Disposicion final de los documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion conforme a lo dispuesto por la Tabla de Retencion
Documental.

Segun lo establecido en la Tabla de Retencibn Documental de la Empresa, cada serie o
subserie documental de conservacién permanente, sera valorada previamente segun los
pardmetros establecidos. Se cuenta con la ayuda de soportes tecnoldgicos de
almacenamiento y consulta a los cuales se les aplica los criterios archivisticos.

11.3 Conservacioén total de documentos

La conservacion total debe aplicarse a todos aquellos documentos que tienen un valor para
la investigacion, la ciencia y la cultura, poseen valores secundarios, los que obedecen a otras
motivaciones que no son la propia finalidad del documento. Estos valores sirven de referencia
para la elaboracién o reconstruccién, como fuente primaria para la historia y como testimonio
de la memoria colectiva, es decir pueden ser testimoniales, informativos o histéricos.

Estos documentos de valor permanente constituyen el Patrimonio Documental de la Empresa
gue los cred y los utiliza. Su contenido informa sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Empresa, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia, asi mismo, son patrimonio documental del Estado. En este proceso se deben
garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para los documentos, sistemas de
almacenamiento de informacion en distintos soportes que permitan su recuperacion con el
paso del tiempo. La conservacion y la preservacion de documentos requieren de espacios y
unidades de conservacion apropiadas. Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

11.3.1 Diagnéstico integral.
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11.3.2 Sensibilizacién y toma de conciencia.

11.3.3 Prevencion y atencién de desastres.

11.3.4 Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

11.3.5 Monitores y Control de condiciones ambientales.

11.3.6 Limpieza de areas y documentos.

11.3.7 Control de Plagas.

11.3.8 Apoyo administrativo y financiero a la produccion documental y al manejo de las
comunicaciones oficiales.

11.3.9 Almacenamiento y Re almacenamiento.

11.3.10 Determinacién de unidades de conservacion y almacenamiento.

11.3.11 Intervencion de primeros auxilios para documentos

11.3.12 Aseguramiento de la Informacion en diferentes medios y soportes.

11.4 Eliminacion Documental

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

Para eliminar documentos de archivo, se debe tener en cuenta lo siguiente:

11.4.1 Los documentos inactivos que han sido de antemano sefialados como eliminables,
deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de
Retencién y Valoracién Documental.

11.4.2 Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
Tabla de Retencién Documental o de Valoracion.

11.4.3 En las eliminaciones primarias el responsable de la oficina productora informara al
Centro de Administraciéon Documental las eliminaciones que se tienen proyectadas
conforme a la Tabla de Retencion Documental de la dependencia.

11.4.4 Las eliminaciones secundarias, seran responsabilidad del Area de Archivo, quien
debera aplicar las Tablas de Retencién y Valoracion de la Empresa, levantar un acta
acompafada del respectivo inventario de eliminacion de series y subseries que
cumplieron con el tiempo de retencién establecida.

11.4.5 Toda eliminacion de documento debe ser aprobada previamente por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, se anexara al acta respectiva el inventario de
los documentos que se van a eliminar, igualmente se decidira el procedimiento que
se utilizara para eliminar (venta, destruccion con picadora), en caso de venta se
anexara el certificado de la empresa que realice el procedimiento. Antes de proceder
a eliminar se subira en la pagina web de la empresa el listado de los documentos que
se eliminaran, como lo establece el Decreto 2578 de 2012 en el articulo .25.2

2 articulo 25 del Decreto 2578 de 2012: Eliminacién de documentos. La eliminacién de documentos de archivo debera estar
respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las tablas de retencién documental o las
tablas de valoracién documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos
emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacion, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.

Paragrafo. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, debera constar en Actas de Eliminacion,
indicando de manera especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nimero
de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencion o
valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos
de la entidad y publicada en la pagina web de cada Entidad.
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12. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-MIPG

La Resolucién Interna No 137 del 7 de septiembre de 2022 “Por el cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, se conforma el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio en la Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA, y se modifican las directrices para el
Sistema Integrado de Gestion — SIG y el Sistema de Control Interno — SCI”, dimensiona la Gestién
Documental, en el apartado de Informacion y Comunicacion, como una variante estratégica
de la Empresa, que hace referencia a la necesidad de divulgar los resultados, mostrando
mejoras en la gestion administrativa procurando que la informacién y comunicacion de la
entidad y de cada proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de
valor y grupos de interés, mediante la verificacion de las politicas, directrices y mecanismos
de consecucion, captura, procesamiento y generacion de datos dentro y en el entorno. Por lo
tanto, se llevan instancias y responsabilidades dirigidas a la mejora y eficiencia que involucran
al proceso archivistico, de la siguiente manera:

e Proponer lineamientos, acciones de mejora y estrategias que permitan el
fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion — SIG al lider del Direccionamiento
del SIG.

o Definir estrategias y mecanismos que propicien en los servidores adscritos a sus
dependencias, la interiorizacion y el fortalecimiento de las politicas establecidas en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG.

o Documentar, actualizar y mejorar el proceso y los procedimientos que describen en
forma detallada y secuencial el desarrollo de las actividades en cumplimiento de su
objetivo.

¢ Participar de la Revision por la Direccion.

e Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en las normas técnicas y
legales aplicables al proceso correspondiente.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones administrativas que regulan el Sistema
Integrado de Gestién — SIG en los servidores publicos y en el personal de su
dependencia.

¢ Cumplir las disposiciones administrativas derivadas del Sistema Integrado de Gestion
- SIG

e Tramitar los recursos necesarios para la ejecucion de los procesos.

o Gestionar el ciclo P.H.V.A. (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) a los procesos a su
cargo.

¢ Realizar autoevaluaciones al proceso en miras a introducir cambios necesarios para
su mejoramiento.

¢ Realizar seguimiento a las acciones de mejoramiento, producto de las
autoevaluaciones y recomendaciones generadas en las evaluaciones independientes
de la Oficina de Control Interno y de los Organismos de Control competente.

e ldentificar, analizar y evaluar los riesgos de los procesos y procedimientos y definir e
implementar las acciones de tratamiento necesarias para prevenir su ocurrencia o
mitigar sus efectos.

e Evaluar el avance de cumplimiento de los objetivos institucionales asociados al
proceso respectivo.

¢ Reportar oportunamente las incidencias relacionadas con la prestacion del servicio a
las partes interesadas.
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13. MARCO LEGAL

El objetivo fundamental de la normativa archivistica es complementar las normas de orden
publico, comprometiendo asi, a las instituciones y a las personas a cumplir con la
conservacion y preservaciéon de los documentos y el quehacer archivistico, en cuanto al
desarrollo y la investigacion se refiere. También es una herramienta conformada por una serie
de parametros y de lineamientos de aplicacion general y un marco conceptual que permite el
mejor desempefo de las tareas técnicas y fisicas con la posibilidad de hablar un lenguaje
comun.

La legislacion colombiana ha reglamentado normas sobre deberes y derechos en materia de
documentos como instrumentos de informacién y herramientas de investigacién, tales como:

¢ Constitucién Politica de Colombia, especialmente los articulos 8, 15, 20, 70, 72y 74.
Ley 594 de 2000 ley general de archivos

o Decreto 2150 de 1995 por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica

o Ley 527 de 1999 por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales

o Ley 1341 de 2009 por la cual se definen los principios y conceptos sobre la sociedad de
la informacién y la organizacién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
- TIC.

e Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica y se
dicta el Codigo de Etica.

o Ley 1437 de 2011 Capitulo IV autoriza la utilizacién de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electronicos,
el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de
documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio
de mensajes de datos.

o Decreto 2578 de 2012 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos

o Decreto 019 de 2012 normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica y establece en los articulos
4y 14 el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en patrticular al
uso de medios electrénicos como elemento necesario en la optimizacién de los tramites
ante la Administracion Publica.

e Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

e Ley 1712 de 2014 crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones en materia documental.

e Decreto 1080 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Cultura.

Acuerdo 056 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 005 de 2013. del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion.
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Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

¢ Modelo de Requisitos adoptado por el Archivo General de la Nacion.

e Guias, instructivos y manuales que establezca el Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para la organizacion,
conservacion, implementacion de sistemas de gestion electronica de documentos, la
preservacion a largo plazo de documentos electrénicos de archivo y sobre Gobierno
Digital.

e Normas técnicas colombianas relacionadas con la gestion documental fisica y Electronica.
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