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1. INTRODUCCION

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia estd comprometida en brindar
soluciones de vivienda, recibir y administrar los aportes de sus afiliados, durante su
vigencia ha velado por prestar sus servicios con excelencia, promoviendo la
eficiencia administrativa y el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, parte
fundamental para la Entidad es salvaguardar la memoria institucional
donde se resguardan los documentos de sus filiales, razén por la cual se esta
trabajando en el fortalecimiento de las politicas de gestion documental con el
propésito de asegurar la informacién y cumplir con los requisitos, regulaciones
aplicables y normativa legal vigente, estableciendo principios, estandares, directrices
y lineamientos que contribuyan a una adecuada administracion y gestiéon de
documentos, garantizando la integridad, seguridad , accesibilidad e inclusion de las
nuevas tecnologias de informacioén en pro de la mejora continua.

2. OBJETIVO

Establecer una linea de base que proporcione orientacion en la aplicacion adecuada
de los procesos técnicos para la organizacion de los archivos fisicos y electronicos
en cada una de las etapas del ciclo de vida del documento, contribuyendo en la
administracién, gestion, preservacion y disposicion de documentos de manera
eficiente y segura, garantizando la integridad, autenticidad y accesibilidad a la
informacion.

2.1 Objetivos especificos

— Asegurar la ejecucidon de los procesos documentales como planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacién, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion documental, acorde a la
normativa y buenas practicas existentes para salvaguardar el patrimonio
documental de la Entidad.

— Garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la gestion de los
documentos, sea cual sea su fecha, forma y soporte material, para asegurar su
gestion, valor probatorio y preservacion, siendo un recurso valioso.

— Cumplir con los principios, estrategias y acciones que aseguran la estabilidad y
acceso de los documentos fisicos y electrénicos, garantizando la consulta ante
cambios tecnologicos que surjan a largo plazo.
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Garantizar la seguridad y proteccion de los documentos contra accesos no
autorizados, perdidas y dafos.

— Incrementar la eficiencia y productividad en los procesos dela gestion de
documentos.

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental aplica a todos los documentos de archivo,
registros fisicos y digitales generados o recibidos por la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia, debe ser implementada por los directivos, funcionarios y
colaboradores de la Entidad.

Su funcion es estandarizar la gestién de los documentos fisicos y electronicos de
acuerdo con las normas archivisticas aplicables emitidas por los organismos
competentes del Estado, los estandares internacionales aplicables homologadas
para el pais, asi como las normas recomendadas por las instituciones técnicas,
considerando los recursos administrativos, financieros, tecnoldgicos y operativos
que se aplican a los documentos y/o expedientes producidos y/o custodiados por la
Entidad susceptibles de algun tipo de procesamiento, intervencién y gestion.

4. MARCO NORMATIVO

El marco normativo de la Entidad consolida las normas, principios directrices
aplicables a la funcion archivistica en Colombia.

Tabla 7. Normativa Politica Documental

Ley 80 de 1989 “Por la| ARTICULO 2° El Archivo General de la Nacién
cual se crea el Archivo |tendra las siguientes funciones:

General de la Nacion y se |a) Establecer, organizar y dirigir el Sistema
dictan otras | Nacional de Archivos, con el fin de planear y
disposiciones.” coordinar la funcién archivistica en toda la Nacion,
salvaguardar el patrimonio documental del Pais y
ponerlo al servicio de la comunidad,;
b) Fijar politicas y expedir los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién,
de conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopte la Junta Directiva;
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MARCO NORMATIVO

NORMA

Ley 1712 de 2014. Por
medio de la cual se crea la
Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la
informacion publica
nacional y se dictan otras
disposiciones.

CONTENIDO

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

* Garantizar la transparencia

* Regular el acceso a la informacion

* Proteger la informacién sensible

* Fomentar la participacion ciudadana

Ley 594 de 2000 “Por
medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y
se dictan otras
disposiciones.”

La cual establece las reglas y principios generales
que regulan la funcion archivistica del Estado.

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, y se establecen
las entidades de
certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Regular el acceso y uso de los mensajes de datos
firmas digitales y comercio electrénico en el pais.

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

El cual compila las normas expedidas por el
Gobierno Nacional en virtud de la potestad
reglamentaria, referidas al sistema nacional de
archivos, transferencias secundarias y
disposiciones finales en materia archivistica.
TiTULO ]
Patrimonio archivistico- CAPITULO Vi
El Sistema de Gestion Documental
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ACUERDO No. 001 del
2024 (29 de febrero) “Por
el cual se establece el
Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se
definen los criterios
técnicos y juridicos para su
implementacion en el
Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

Titulo 1

Capitulo 2

Planeacion de la funcion archivistica
Capitulo 3

Responsabilidad con los documentos y archivos
Titulo 3

Administracién de archivos

Capitulo 1

Requisitos para la administracién de archivos
Capitulo 2

Lineamientos generales para la prestacion de
servicios archivisticos

Titulo 4

Gestiéon de documentos

Capitulo 1

Planeacién y produccion documental
Capitulo 2

Gestion y tramite de los documentos
Capitulo 3

Principios y criterios para el proceso de
organizacion documental

Seccién 1

Organizacion de archivos: clasificacion,
ordenacion y descripcion

Seccion 2

Expediente electronico
Seccion 3

Expediente hibrido

Capitulo 4

Transferencias documentales
Capitulo 5

disposicion final de los documentos
Titulo 5

valoracion documental
capitulo 1

Tablas de retencion documental y tablas de
valoraciéon documental

seccion 1

Elaboracion y aprobacion de las tablas de
retencion documental - TRD y tablas de valoracion
documental — TVD

Seccion 4

Actualizacién de las tablas de retencion
documental — TRD

Seccion 5

Implementacion de las tablas de retencion

NIT: 860021967 -7

Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd 601 755 7070
Linea gratuita nacional 01 8000 185 570
www.cajahonor.gov.co - @caj co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia

BIENESTAR Y EXCELENCIA

(@)

icontec

@

icontec

(©)

icontec

1SO 7 1EC
150 9001 b 1SO 45001




x>
W cajaHonor

POLITICA INSTITUCIONAL DE st
Defensa )
— GESTION DOCUMENTAL

MARCO NORMATIVO
NORMA CONTENIDO

documental — TRD y tablas de valoracion
documental — TVD

Capitulo 2

Valoracion de fondos documentales acumulados
Titulo 6

Conservacion y preservacion de documentos
Capitulo 1

Sistema integrado de conservacién

Seccion 2

Plan de conservacion documental

Seccioén 3

Plan de preservacion digital a largo plazo
Titulo 7

Acceso y consulta de los documentos
Capitulo 1

Acceso a la informacioén y los documentos
Capitulo 2

Reproduccion de documentos por otros medios
técnicos

Titulo 8

Capitulo 2

Archivos fotograficos, sonoros y audiovisuales
Capitulo 3

Reconstrucciéon de expedientes

Capitulo 4

Expedientes pensionales

Capitulo 5

Historias laborales

Fuente: Area de Gestién Documental

5. MARCO CONCEPTUAL

Establecer un marco de referencia para la Gestién Documental de la Entidad, donde
se relacionan los conceptos principales definidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN, 2024).

A
Acceso documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las

autoridades a consultar la informacién que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos
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consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de
informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo Central: En este archivo reposan los documentos que han sido
transferidos por los diferentes archivos de gestion, posterior al cumplimiento de su
tramite y al tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

Archivo de Gestion: Es alli donde inicia la vida del documento dentro de la entidad,
sea producida por una oficina o recibida en consecuencia de un tramite, la
documentacion que se encuentra en el archivo de gestion esta expuesta a la
continua consulta y utilizacion por parte de la oficina productora u otras que la
soliciten. Su consulta o tramite se efectua para realizar la gestion diaria y dar
respuesta a solicitudes.

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

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

B

Banco terminolégico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se
estandariza la denominacién de series y subseries documentales producidas debido
a las funciones administrativas y misionales de la administracion publica. Registro
de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
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comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la
entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Cc

Ciclo Vital del Documento: Es una serie de fases o etapas por las que atraviesa
el documento, desde su nacimiento (produccion) o recepcion en el archivo de
gestion, hasta su eliminacién o transferencia al archivo histérico segun los valores
de la documentacion, comprende elaboracion o recepcion, utilizacion, conservacion
y eliminacion documental.

Clasificacion documental: Es la 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, seccion, subseccion,
series, subseries o0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada
una de las etapas del ciclo vital del documento.

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

Comité Institucional de Gestion y Desempeno: Comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacion con la funcion archivistica es un Grupo asesor
de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una instituciéon y en el que se
registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Dato: Elemento primario de informacién y punto de partida para obtener
conocimiento. Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es sometido
a un tratamiento, procesamiento o analisis da como resultado una abstraccion que
tiene sentido por si misma.

Diagnéstico integral de la gestion documental y administracién de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el
cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los
procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacién necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de
la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién o seleccion.

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

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que
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tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe
ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

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

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 de este, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccidn de la historia institucional.

E

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en
las Tablas de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios.

Esquema de metadatos para la gestion de documentos: Instrumento que facilita la
interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo
plazo, cuyo objetivo es mostrar de manera logica las relaciones entre los diferentes
componentes del conjunto de metadatos, a través de reglas para el uso y gestidon
especificamente relacionadas con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los
valores.

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

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.
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Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad y disponibilidad.

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

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electrénicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad
documental en razon al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnolégicas.

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

F

Fiabilidad: Condiciéon técnica de un sistema de informacion de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir
en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento o0 poco después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

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

NIT: 860021967 -7 : %y

2 )
g8 Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd 601 755 7070 { -
Lﬂnea gm tuita nacional 01 8000 185 570 \

nnnnn

co
Carrer’a 54 No. 26-54 - Bogom D.C. Colombia e
BIENESTAR Y EXCELENCIA

CO-5C2092-1 CO-SI-CERS07703 ST-CER887079

SUPERINTENDENGIA FINA
VIGILADO TENDENCA i




W CajaHonor

POLITICA INSTITUCIONAL DE
Defensa )
- GESTION DOCUMENTAL

utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede
confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Funciéon Archivistica: Actividad relacionada con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, 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 utilizacion y conservacion.

Gestor documental: Sistema de Gestion Documental o DMS (Document
Management System), cuyo objetivo es la captura, almacenamiento, seguimiento y
consulta de todos los documentos que llegan a la empresa por los diferentes
canales: recepcion por ventanilla, correo fisico, fax, correo electrénico, formularios
en internet, etc.

Implementacion de Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoraciéon
Documental: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de
disposicion final de series, subseries 0 asuntos, de acuerdo con los tiempos de
retencion documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién
Documental — TRD o Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronologicos, tematicos, entre otros,
acompanados de referencias para su localizacion.

indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA para cada expediente electronico,
con la capacidad de alimentacién y actualizacion automatica. Constituye un objeto
digital donde se establecen e identifican los documentos electrénicos que
componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicién
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y
permitir la recuperacion. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes
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electronicos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado digitalmente
por la autoridad,

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

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

Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme
y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la
habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software
y otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

M

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas
de busqueda y recuperacion de informacion a encontrar y filtrar los datos de manera
eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos: Instrumento
archivistico para la gestion de documentos electrénicos que establece los requisitos
funcionales y técnicos para la gestion de documentos electronicos y proporciona
una guia para la implementacion de sistemas de gestion de documentos
electronicos, definiendo los criterios minimos esenciales que deben tener estos
sistemas para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

N

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

(o)

Ordenacién documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
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definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en
cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos. Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por
su valor histérico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier
organizacion o persona en el ejercicio de sus funciones, competencias o en el
desarrollo de una actividad.

Politica de Gestion Documental: Conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica
y electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion, un programa de gestion de informaciéon y documentos, una
adecuada articulaciéon y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion. (AGN).

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electronicos de archivo de una Entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a
implementar.
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Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidbn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite
a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion
y preservacion. (AGN).

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de
las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

R

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo
conservar, preservar y almacenar los documentos electronicos de archivo de
acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion
Documental, mientras se encuentren bajo su custodia. Un repositorio digital de
confianza es un sistema que almacena datos digitales de manera segura. Estos
datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros tipos de archivos.
Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas para
proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccion. Estas técnicas
pueden incluir encriptacion, controles de acceso y software de deteccion y
prevencion de hackeos. Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel. Retencién documental: Plazo que
los documentos deben permanecer en el archivo de gestidén o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion documental.
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Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestiéon o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

S

Sistema integrado de conservacién - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccidn y/o recepcion, durante su gestién, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivisticos. Sistema de informacion: Es un conjunto organizado de datos,
operaciones Yy transacciones que interactian para el almacenamiento vy
procesamiento de la informacion que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas
activos de informacién para efectuar sus tareas. Un sistema de informacion es todo
componente de software ya sea de origen interno o de origen externo, ya sea
adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto estandar de
mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA: Sistema
de informacién que integra todos los documentos identificados como documentos
electronicos de archivo, ademas de centralizar todas las actividades inherentes a la
gestion documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacién a largo plazo, seguridad y
almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementacion vy
seguimiento.

T

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.
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Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o

asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi
como una disposicion final.

Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
historicos (transferencia secundaria), los documentos que de

Transformacién Digital: Integracion de tecnologias a los procesos y actividades
que se desarrollan en la Entidad, contribuyendo a la innovacion y uso de nuevas
tecnologias de informacién permitiendo optimizar tiempos.

\'

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion y gestidon) y secundarios (para la sociedad, la
historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservaciéon temporal o permanente).

Ventanilla unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la
actuacion administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,
solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.

6. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

La Caja promotora de Vivienda Militar dando cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.5.6. adopta los estandares para la
gestidon de Informacion, los cuales buscan fortalecer los procesos documentales
contribuyendo a la generacién de buenas practicas de la Entidad, a continuacion,
se relacionan.
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Tabla 2. Estandares Gestion Documental

T
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NORMA TITULO DESCRIPCION
TECNICA

Seguridad de la
Informacion,
Ciberseguridad y
Proteccion de la
Privacidad, sistema de
gestion de seguridad de
la informacion.
Requisitos

NTC 27001:2022

Gestion de
documentos. Formato
de archivo de
documento electrénico

NTC-ISO 19005-

1:2020 para preservacion a
largo plazo. Parte 1:
Uso del PDF 1.4
(PDF/A-1)

Tecnologias de Ia
informaciéon. Técnicas
de seguridad. Marco de

NTC-ISOHEC  [alii

29100 - 2019

Metadatos

NTC-ISO 23081-
1:2018

Valor  probatorio vy
admisibilidad de la
informacion electrénica.
Especificaciones

NTC 6231:2017

NIT: 860021967 -7

Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd 601 755 7070
Linea gratuita nacional 01 8000 185 570
www.cajahonor.gov.co - @ co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia

BIENESTAR Y EXCELENCIA

ITENDENCIA FIVANGIERA

DE COLGVBA

VIGILAD 0 SUPERN

Requisitos para establecer, implementa,
mantener y mejorar continuamente un sistema
de gestion de seguridad de la informacion.

Esta parte de la norma NTC-ISO 19005,
especifica cémo se usa el Formato de
Documento Portable (PDF) 1.4 para la
preservacion a largo plazo de documentos
electrénicos.

Esta norma provee un marco de privacidad que:
- especifica una terminologia comun de
privacidad; - define los actores y sus roles en el
procesamiento de Informacion de Identificacion
Personal (lIP); - describe las consideraciones
para la proteccion de la privacidad; y -
proporciona referencias para conocer los
principios de privacidad en las tecnologias de la
informacion.

Esta norma se establece un marco de creacion,
gestion y uso de los metadatos para la gestion de
documentos digitales, analégicos y
electronicos, explica los principios y elementos
de implementacion conceptuales por los que
debe regirse.

Especifica los requisitos para la implementacion
y la operacion de sistemas de gestién de la

informacion electronica, incluidos el
almacenamiento 'y la transferencia de
informacion.

(©)

icontec

@

icontec

—
©
icontec

150/ IEC
1S0 9001 27007 1SO 45001




s,
Y cajaHonor

POLITICA INSTITUCIONAL DE v

Defensa )
- GESTION DOCUMENTAL
TECNICA

Informacion y Se centra en los principios de la gestiéon de
documentacion. documentos y establece los requisitos basicos
Gestion de registros para que las organizaciones puedan establecer
NTC 15489-1 un marco de buenas practicas que mejore de
forma sistematica

:2017

y efectiva la creacion y mantenimiento de sus
documentos, apoyando la politica y los objetivos
de la
organizacion.

Informacién y Estos documentos especifican los requisitos que
NTC-ISO documentacion. debe cumplir un sistema de gestion de registros
ikl Sistemas de gestion de (SGR) para apoyar a una organizacion en el
2013130302 2016 REELEIUCeA S ET [V o] cumplimiento de sus preceptos, mision,
estrategia y objetivos.

Archivo electrénico. Este documento ofrece directrices sobre una

Seleccion de medios de seleccion de los medios de almacenamiento mas

NTC-ISO almacenamiento digital apropiados para su uso en soluciones de

17797:2016 para preservacion a almacenamiento electrénico a largo plazo. Esto

largo plazo. incluye un analisis del almacenamiento
magnético, optico y electronico.

Norma para la Facilitar la descripcion de las instituciones con
: descripcion de fondos de archivos.
NTC 6165:2016 instituciones con fondos
de archivos.
Informacién y Esta norma es una adopcién idéntica respecto al
NTC-ISO-TR documentacion. documento de referencia a la norma 1SO
18128:2016 Sistemas de Gestién de 30301:2011

Registros. Requisitos

Normas sobre los Elaboracién de registros de autoridad de
registros de autoridad archivos que proporciones descripciones de
\Bres chlsyasli s de Archivo de archivos  entidades asociadas a la produccién y gestion de
relativos a instituciones, archivos.

personas, familias
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NpRMA TITULO DESCRIPCION
TECNICA

Gestion de
documentos.
Informacién
almacenada
electronicamente.
Recomendaciones para
la integridad y Ila
fiabilidad.

GTC 1ISO TR
15801:2014

Archivado electrénico —

Especificaciones
relacionadas con el
disefio y el

NTC-ISO 14641-
1:2014

funcionamiento de un
sistema de informacién
para la preservacion de
informacion electrénica

Estrategias de
Preservacion
Conversion y Migracién

NTC-ISO
13008:2014

Norma General para la
Descripcién Archivistica

NTC 4095:2013

Firmas Digitales

NTC-ISO
14533:2013
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La guia técnica describe la implantacion vy
funcionamiento de sistemas de gestion de la
informacion que almacenan de manera
electrénica y que pueda servir en las cuestiones
de veracidad, fiabilidad, autenticidad e integridad
como evidencia de las actividades de la
organizacion.

Esta norma es un marco de referencia para las
organizaciones ya que describe métodos y
técnicas para implementar un sistema de
informacion electrénica para el manejo de los
documentos dentro de un archivo, explicando
criterios para el disefio y las especificaciones
del sistema para los procesos operativos
teniendo en cuenta las politicas desarrolladas
por las organizaciones.

La norma brinda aspectos de planeacion,
requisitos y procedimientos para la conversion de
registros de un formato al otro; asi como también
la migracion de registros de una configuracion de
hardware o] software a otra;
con el fin de preservar la autenticidad,
confiabilidad, integridad, y usabilidad de los
mencionados registros como evidencia de las
transacciones del negocio

Garantizar la elaboracion de la descripcion,
coherentes, pertinentes y explicitas de los
documentos de archivo, facilitando Ila
recuperacion de la informacion.

Especifica los elementos entre los que se
encuentran definidos en las firmas electrénicas
avanzadas cms (cades), que posibilitan la
verificacion de una firma digital, durante un
periodo de tiempo prolongado.
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NORMA TITULO DESCRIPCION
TECNICA

Informacion y
documentacion.

NTC 5985:2013

Directrices de
implementacion  para
digitalizacion de

documentos

Informacion y
documentacion.
Principios y requisitos
funcionales para los
registros en entornos
electronicos de oficina.
Parte 1: informacién
general y declaracién
de principios.

NTC-ISO
1:2013

16175-

Materiales para
documentos de archivo
con soporte papel y
caracteristicas de
calidad.

NTC 5397:2005

Medicién de archivos

NTC 5029:2001

Preservacion a largo
plazo de la informacion
basada en documentos
electréonicos

GTC-ISO-TR
18492

Fuente: Area de Gestién Documental
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Establece directrices para la captura vy
mantenimiento de documentos en formato digital
unicamente, en donde el documento original en
papel, u otro documento de una fuente no digital,
ha sido copiado mediante digitalizacion.

Establece los requisitos funcionales y
principios armonizados globalmente
para el software usado en la creacioén y
la gestidon de los registros electronicos.

Normas sobre los registros de autoridad de
Archivo de archivos relativos a instituciones,
personas, familias
Estandarizacion de caracteristicas de calidad
que deben cumplir los materiales utilizados en la
produccion, almacenamiento y manipulaciéon de
los documentos de archivo.

Especificar métodos para la medicion de
archivos, mas no indica explicitamente que los
valores en ella indicados sean especificos para
todos los casos.

Esta guia proporciona directrices metodoldgicas
practicas para la preservacion a largo plazo y la
recuperacion de informacién auténtica, basada
en documentos electronicos, cuando el periodo
de retencion supera la expectativa de vida util de
la tecnologia
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7. DECLARACION DE POLITICA.

La Caja promotora de Vivienda Militar y de policia desde la alta direccion se
encuentra comprometida con la implementacion de las Politicas de Gestion
Documental, alineandose con los objetivos estratégicos de la Entidad, promoviendo
la innovacién, transformacién digital y la mejora continua de los procesos.

8. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA.

Establecer principios, lineamientos y recomendaciones en pro del fortalecimiento de
los procesos documentales de la Entidad, independientemente del soporte y
meétodos de creacidén, en armonia con los instrumentos archivisticos y las
herramientas establecidas para la orientacién, administracion y gestién de los
documentos, respetando los principios de la funcién archivistica, garantizando la
autenticidad, integridad y accesibilidad de la informacion.

Procesos de Gestion Documental

Figura 1. Procesos Gestion Documental
Fuente: Area de Gestion Documental
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8.1 Planeacion

El proceso de planeacion documental se articula con los planes institucionales y
estratégicos de la Entidad, determinando los proyectos a desarrollar en pro de la
consecucién de los objetivos y metas, definiendo los responsables y tiempos para
su ejecucion.

En la planeacion se contempla el cumplimiento de las normas establecidas por el
Archivo General de la Nacién, sobre el desarrollo de programas de gestién de
documentos, uso de nuevas tecnologias de la informacion, creacién y actualizaciéon
de los instrumentos archivisticos, el Plan Institucional de Archivo (PINAR), el
Programa de Gestién Documental (PGD) y los planes institucionales.

8.2 Produccion

Este proceso se realiza en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, oficina
encargada de estandarizar la informacion documentada de la Entidad, la cual vigila
el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién y la normativa que regula su labor.

Tabla 3. Instrumentos y herramientas de produccion documental

Manual de Archivo y
AGEDO Correspondencia
-, Manuales internos
Produccion Manual de Estilo
OAPL
—— Procedimiento: Gestion de
Comunicaciones Oficiales Enviadas
Gestor documental
Tablas de control de acceso
Formato registro de activos de
informacion e indice de informacién
clasificada y reservada.
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8.3 Gestion y Tramite

En materia de gestion y tramite documental se han implementado nuevas
tecnologias en la Entidad, en pro de la optimizacion de los procesos mediante la
automatizacion de tareas velando por el fortalecimiento de las actividades de
control, registro, distribucion y vinculacion de los tramites facilitando la consulta y
acceso a la informacion.

Tabla 4. Instrumentos y herramientas archivisticas del proceso

Programa de Gestion Documental

Tablas de control de acceso

Bancos terminologicos

Inventario Documental

Modelo de requisitos del SGDEA

Manual de archivo y
correspondencia

Gestor Documental SGDEA

8.4 Organizacion

Los procesos de organizacion se realizan de acuerdo con las normas expedidas por
el Archivo General de la Naciéon mediante circulares, decretos y politicas
establecidas por la Entidad para tal fin.

Para el proceso de organizacion documental de la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de policia se elaboraron los instrumentos archivisticos y herramientas que
documentan los lineamientos a aplicar en cada uno de los procesos.
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Tabla 5. Instrumentos para la organizacion documental

POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL

Instrumento o Herramienta

Cuadros de clasificacion

Tablas de Retencion Documental

Banco terminolégico

Gestor Documental

Manual de archivo y correspondencia

Guia de operacion expedientes de
archivo electronicos e hibridos

Fuente: Area de Gestién Documental

8.5 Trasferencia Documental

Para el proceso de trasferencia documental,

CajaHonor

el area debe validar que los

expedientes a trasferir cuenten con la aplicacion de los procesos técnicos de
organizacion y cumpliendo con los tiempos de retencion estipulados en las TRD,
una vez cumpla con la aplicacion de los procesos técnicos el area debe radicar la

solicitud mediante el gestor documental en los flujos definidos para este fin.

SuPERy
VIGILADO TEROE

Tabla 6. Instrumentos para la transferencia documental
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Inventario documental

Tabla de retenciéon documental

Manual de archivo y correspondencia

Guia para la organizacién de
expedientes de archivo fisicos y
transferencias documentales primarias
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Guia de operaciéon expedientes de
archivo electronicos e hibridos.

Fuente: Area de Gestién Documental
8.6 Disposicion final de los documentos

Este proceso se documenta en las Tablas de Retencion Documental, instrumento
que se elabora mediante la valoracion documental realizado a la produccion de los
documentos que genera la Entidad.

Tabla 7. Instrumentos y herramientas para la Disposicion final de los documentos

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoracion Documental

Inventarios Documentales

Fuente: Area de Gestién Documental
8.7 Preservacion a Largo Plazo

Dentro del marco de la gestion documental y dando cumplimiento a la normativa,
especificamente el Decreto 1080 de 2015 concerniente a la preservacion de la
documentacion a lo largo del tiempo, se contemplé dentro de los planes de accidn
de la Entidad la ejecucidn de acciones que permitan la implementacion de
estrategias de conservacién y preservacion de la documentacién, conservando las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad en el tiempo
tanto en formato fisico como electrénico mediante la elaboracion de los programas
especificos derivados del PGD.
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Tabla 8. Instrumentos y herramientas para la Preservacion a Largo Plazo
Instrumento o Herramienta

Tablas de Valoracion Documental

Programa de Gestion Documental

Sistema Integrado de
Conservacion-SIC

Fuente: Area de Gestién Documental
8.8 Valoracion Documental

La valoracién documental se realiza mediante el analisis intelectual realizado a la
produccion a través de los instrumentos archivisticos, determinando los valores.

'

Figura 2. Valoracién Documental.
Fuente Area de Gestién Documental

Secundarios
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Tabla 9. Instrumentos y herramientas para la Valoracién Documental

Sistema integrado de conservacién

Programa de Gestion Documental

Fuente: Area de Gestién Documental

8.9 Gestion de informacion y documentos

La gestion de informacion de la Entidad se documenta mediante el Programa de
Gestion Documental, donde se formulan planes y proyectos a corto mediano y largo
plazo, estableciendo metodologias y tiempos a emplear durante la ejecucion de las
actividades, las cuales estan encaminadas al fortalecimiento de los procesos vy
programas documentales asegurando las buenas practicas en la Gestion
Documental de la Entidad.

Este programa busca optimizar tareas, tiempo, recursos aportando a la eficacia y
eficiencia de los procesos documentales, velando por la preservacion y
conservacion del patrimonio documental de la Entidad, mediante la implementacion
de herramientas y sistemas de informacion que contribuyan a la productividad de
funcionarios y servidores por medio de la automatizacion tareas que permitan
controlar los documentos.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

A continuacidn, se relacionan los roles y las responsabilidades de la alta direccion,
el comité y las subgerencias frente a la Gestion Documental de la Entidad.

Tabla 10. Cuadro de Roles y responsabilidades

Alta Direccién — Impulsar y respaldar los temas estratégicos.
— Apalancar los proyectos garantizando el presupuesto
necesario para la ejecucion.
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I

Comité Institucional de Aprobacién de la politica de gestion documental y sus
Gestion y Desempeiio actualizaciones e impulso estratégico, ejecucion vy
seguimiento.

I

Subgerencia Administrativa Direccion de la planeacién de la Gestion Documental

Institucional.

I

Area de Gestion Documental Ejecucién administrativa, técnica y operativa de las

actividades de la Gestion Documental Institucional.

Oficina Asesora de — Ejecucion técnica de acciones e implementacion de
Informatica mecanismos tecnoldgicos que garanticen la adecuada gestion
documental electrénica.

Oficina Asesora de — Articulacion de las actividades necesarias para el
Planeacién cumplimiento de la politica de gestién documental.
Funcionarios y — Responsabilidad de administrar y velar por la aplicacion de la
colaboradores de la Entidad normativa archivistica, conformacion de los expedientes.

9.1 Cooperacion, articulaciéon y coordinacién

El Area de Gestion Documental de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia
se articula con la Oficina Asesora de Planeacién y la Oficina Asesora de Informatica
con el proposito de fortalecer los procesos y procedimientos documentales,
fomentando la trasformacién digital y el uso de nuevas tecnologias en pro de la
optimizacion de tareas, recursos economicos y humanos con la generaciéon de
proyectos que promuevan y garanticen el 6ptimo manejo de la informacion velando
por los derechos de los afiliados.
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a)

Oficina encargada
de la formulacién de
las politicas, planes,
programas y
proyectos para el
cumplimiento de la
mision institucional.

Area encargada de la
actualizacion del programa de
documental, proc

los procesos,
para la administracién y n
. archivo documenta

et

Oficina encargada
de generar politicas
y estrategias, planes
y programas para el
desarrollo
tecnolégico de
Entidad,

la

la
la

garantizando
seguridad

informacién. @
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Figura 3. Articulacion con las Oficinas

Fuente: Area de Gestién

Documental
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10. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

El Sistema Integrado de Gestion (SIG) integra el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC), Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y el
Sistema de gestién de seguridad de la informacion (SGSI), a continuacion, se
presentan los aspectos mas importantes que se armoniza con la Gestion
Documental de la Entidad:
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Figura 4. Articulacion SIG
Fuente: Area de Gestion Documental

11.POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia gestiona integralmente la
informacion producida y recibida, cumpliendo con los lineamientos y estandares
emitidos por el Archivo General de la Naciéon, empleando buenas practicas
documentales que aseguren los pilares de
integridad, confiabilidad, disponibilidad, garantizando la preservacion a largo
plazo del patrimonio documental para la toma de decisiones, en cumplimiento
de los objetivos estratégicos de la Entidad.

NIT: 860021967 - 7 (@) (@) (@)

icontec icontec icontec

DE COLGVBA

Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd 601 755 7070
Linea gratuita nacional 01 8000 185 570
www.cajahonor.gov.co - @ gov.co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia

BIENESTAR Y EXCELENCIA

INTENDENGIA FIVANGIERA

150 / IEC
150 9001 b 1SO 45001

VIGILAD 0 SUPERI




(i)
Defensa

cajaHonor

i i e v M e e

POLITICA INSTITUCIONAL DE

— GESTION DOCUMENTAL

Figura 5. Politica de gestion documental
Fuente: Area de Gestion Documental

12. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia dara cumplimiento al marco
normativo establecido para la gestion de documentos y expedientes electronicos de
archivo, garantizando la gestidén, almacenamiento, preservacién, consulta de los
documentos, garantizando atributos y caracteristicas de la informacion.

12.1 Componentes de la politica de gestion de documentos electronicos

e La produccion y administracion de documentos electrénicos debera
realizarse haciendo uso de mecanismos tecnoldgicos, asegurando las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

e Los documentos electrénicos de archivo seran gestionados en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, el cual debe
contar con la capacidad de administrar y almacenar los documentos, asi
como otorgar los mecanismos de valor probatorio, uso de metadatos e
instrumentos archivisticos.

NIT: 860021967 -7
Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd 601 755 7070
570

(@) @ (@)

icontec icontec icontec

INTENDENGIA FIVANGIERA

DE COLGVBA

Linea gratuita nacional 01 8000 185 571
www.cajahonor.gov.co - @ gov.co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia

BIENESTAR Y EXCELENCIA

150 / IEC
150 9001 b 1SO 45001

VIGILAD 0 SUPERI




W CajaHonor

POLITICA INSTITUCIONAL DE
Defensa )
- GESTION DOCUMENTAL

e La aplicaciéon de instrumentos archivisticos que permitan que la gestion
documental electrénica se realice de manera adecuada y normalizada acorde
al marco legal y de buenas practicas.

¢ Uso de mecanismos de indice electronico y foliado electrénico acorde a lo
estipulado en la normatividad vigente para la conformacion de los
expedientes electrénicos o hibridos.

e Implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de archivo

13.POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia implementara los programas,
estrategias, mecanismos y herramientas necesarios para asegurar la preservacion
digital a largo plazo de los datos y documentos electronicos que conforman el
patrimonio documental digital, los cuales se encuentran consignados en el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo que hace parte del Sistema Integrado de
Conservacion.

14.GESTION DE LA POLITICA

Todas las actividades relacionadas con la creacion, ejecucion, mantenimiento y
actualizaciéon del presente documento estaran a cargo del Area de Gestion
Documental con la participacion de las instancias organizacionales
correspondientes.
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