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Presentacion de la entidad

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, UAECD, estd organizada como una Unidad
Administrativa Especial del orden distrital del sector descentralizado por servicios, de caracter
eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia administrativa y presupuestal y
con patrimonio propio, adscrita a la Secretaria Distrital de Hacienda.

Tiene por objeto responder a la recopilacion e integracién de la informacién georreferenciada de la
propiedad inmueble del Distrito Capital en sus aspectos fisico, juridico y econémico, que contribuya a la
planeacién econdmica, social y territorial de la ciudad, asi mismo podra prestar los servicios de gestién y
operacion catastral en cualquier lugar del territorio nacional.

En virtud del Acuerdo 257 de 2006, el cual fue adicionado por el Acuerdo 761 de 2020, la UAECD tiene las
siguientes funciones:

1. Realizar, mantener y actualizar el censo catastral del Distrito Capital en sus diversos aspectos, en
particular, fijar el valor de los bienes inmuebles que sirve como base para la determinacion de los
impuestos sobre dichos bienes.

2. Generar y mantener actualizada la cartografia oficial del Distrito Capital.

3. Establecer la nomenclatura oficial vial y domiciliaria del Distrito Capital.

4. Generar los estandares para la gestién y el manejo de la informacion espacial georeferenciada y
participar en la formulacion de las politicas para los protocolos de intercambio de esa informacién y
coordinar la infraestructura de datos especiales el Distrito Capital (IDECA).

5. Elaborar avallios comerciales a organismos o entidades distritales y a empresas del sector privado
que lo soliciten.

6. Poner a disposicion de la Secretaria Distrital de Planeacion todos los documentos e instrumentos
técnicos que la Unidad elabore para efectos de que aquella desarrolle sus funciones.

La UAECD tendra a su cargo el ejercicio de las funciones de autoridad, gestor y operador catastral a que hace
referencia el articulo 79 de la Ley 1955 de 2019 y sus disposiciones reglamentarias. Asi mismo, la UAECD
podra prestar los servicios de gestion y operacioén catastral en cualquier lugar del territorio nacional.

Respecto a la gestién documental, el Acuerdo Distrital 004 de 2021 en su articulo 31 establece que la
Gerencia de Gestion Corporativa define y supervisa los planes estratégicos, asi como los planes de accion,
entre los que se cuenta el proceso de gestion documental. De igual forma, en el articulo 32 se establece que
la Subgerencia Administrativa y Financiera tiene dentro de sus funciones la de administrar el acervo
documental misional, de gestién y de apoyo de la entidad y los servicios de produccion documental. Por
ultimo, el articulo 38 establece como funcién transversal a todas las dependencias la de responder por la
memoria institucional, la clasificacion, organizacién de los archivos de gestién y su transferencia al archivo
central de la UAECD.
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Presentacion de la politica institucional de gestion documental

En el presente documento se crea la politica de gestion documental para la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital formulada en el marco normativo legal vigente y las normas técnicas que
establezcan los estandares para la gestién de los documentos sea cual fuere el tipo de soporte en que se
encuentren y se articula con otros estandares como el sistema integrado de gestién de calidad; con el
fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando satisfaccion de necesidades de los
diferentes usuarios de la Entidad.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, se propone adoptar los lineamientos establecidos
en marco normativo y técnico que garantice la adecuada conservacion, preservacién y disposicion para
consulta de los documentos de archivos fisicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000,
asi como, proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional, garantizando la
transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo de la informacién en la
Entidad.

La formulacién de esta politica tiene como fundamento el conocimiento institucional de la UAECD, de la
importancia de sus documentos e informacién como evidencia de su misién, gestién, respaldo de
transparencia, garantes de derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental del pais; como
también el compromiso ineludible en el marco de la responsabilidad que le sefala la Ley General de
Archivos (594 de 2000) en su articulo 12 como parte de la administracion publica, en la gestion de sus
documentos y la administracién de sus archivos.
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1. Objetivo General

Definir el marco de accion institucional a través del cual se fortalece la gestion documental y sus diferentes
componentes entre los que se cuentan la planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo, valoraciéon y disposicion final de la
informacioén que recibe, tramita y produce la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -UAECD-
en cumplimiento de sus funciones, mediante el disefio de planes, programas y proyectos que faciliten el
acceso a la informacién para uso de la administracion frente a las necesidades de la ciudadania.

2. Objetivos especificos

e Lograr concientizar a los funcionarios y contratistas de la entidad sobre la importancia de la
informacién que producen y reciben y de como las buenas practicas de gestién documental le
facilitan la basqueda y acceso de la informacion para la toma de decisiones.

e Permitir una apropiacién del conocimiento en relacién a las buenas practicas archivisticas y de
gestion documental respecto a las actividades requeridas para producir, tramitar, organizar,
acceder, preservar, conservar, valorar y realizar la disposicion final de los documentos.

®  Poner en conocimiento la importancia de conservar y preservar adecuadamente los documentos
e informacion de caracter patrimonial para la entidad y el distrito capital.

*  Promover el uso de las nuevas tecnologias para la gestién de la informacién y el conocimiento al
interior de la entidad.

3. Alcance

La presente politica de gestion documental inicia con la definicion del marco conceptual para la gestiéon de
la informacion fisica y electrénica, seguido de los estandares para la gestiéon de informacion en cualquier
soporte, la metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacién
de la informacion independiente de su soporte y medio de creacién, continua con el programa de gestion
de informacién y documentos y termina con la definicién de la cooperacién, articulacion y coordinacion
entre las areas de tecnologia, planeacion, control interno y demas dependencias de la UAECD y gestién
documental. Lo anterior, en el marco de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.
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4. Normatividad

NORMA

DESCRIPCION

Constitucion Politica de
Colombia de 1991

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del
Estado. Articulo 74. Todas las personas tienen derecho de acceder a los
documentos publicos, salvo los casos que establezca la ley.

Ley 594 del 14 de julio de
2000

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

Ley 1952 del 28 de enero
de 2019

Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

Decreto 1080 del 26 de
mayo de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Articulo 2.8.2.5.6 Componentes de la Politica de Gestion
Documental.

Acuerdo 004 del 5 de
noviembre de 2021

Por el cual se determinan las reglas de organizacion, funcionamiento y
estatutos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, se
deroga el Acuerdo 005 de 2020y se dictan otras disposiciones. Articulos 31,
32, 33, 34, 38.

Acuerdo 01 del 29 de
febrero de 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones. Articulo 1.2.5
Formulacion de la politica institucional de Gestién Documental. Anexo 2.
Lineamientos generales para la formulacién de la politica Institucional de
Gestion Documental.
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5. Responsabilidad y autoridad.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD se compromete a implementar y dar
cumplimiento a la normativa legal vigente que existe en materia archivistica y de gestién documental, a
implementar y dar cumplimiento a las buenas practicas que permitan desarrollar la gestion documental
en la entidad, evidenciadas a través de la elaboracion y/o actualizacion e implementacion de los
instrumentos archivisticos, actualizacién e implementaciéon de manuales, instructivos y formatos, a la
elaboracion y actualizacion de procesos de gestion documental y una planeacion adecuada de la gestion
documental asi como a la subsanacién y atencién de hallazgos, observaciones y acciones de mejora.

Aunque el proceso de gestion documental es un proceso transversal y todos los funcionarios y
dependencias son responsables en la organizacién de los archivos en cualquier soporte, el proceso de
gestion documental se encuentra a cargo de la Gerencia de Gestion Corporativa y la Subgerencia
Administrativa y Financiera, quienes deberan reportar anualmente las propuestas, avances y logros al
Comité Institucional de Gestiéon y Desempeiio.

6. Marco conceptual para la gestion de la informacién fisica y electrénica de la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD.

La Ley General de la Archivos establece como uno de los objetivos de los archivos de “disponer de la
documentacién organizada, de tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente para la historia”*. Asi mismo establece que se
pueden contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes.

Bajo estas premisas, la UAECD orienta su gestién documental para promover la organizacion, conservaciéon y
custodia de sus archivos de gestion y central, mediante la elaboracion y actualizacién de procedimientos, el
disefio de manuales, instructivos y formatos, asi como la permanente actualizacién e implementacion de
instrumentos archivisticos, definidos para una planeacién orientada a resultados. Asi mismo, La UAECD esta
encaminada hacia la modernizacién de su gestién documental y orienta sus esfuerzos en la implementacién
de una solucion tecnolégica de gestién electrénica de documentos y archivos, teniendo en cuenta los
principios y procesos archivisticos, asi como las practicas y lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion y la Direccién Distrital de Archivo de Bogota. Todo lo anterior, con un equipo humano calificado
en virtud de lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

La gestion documental es liderada por la Gerencia de Gestiéon Corporativa en cabeza de la Subgerencia
Administrativa y Financiera quienes garantizaran la sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos SIGA alienado a los lineamientos y directrices emitidas por el Archivo General de la
Nacioén y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

! Ley 594 del 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.



) DOCUMENTO TECNICO
POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

Proceso: Gestion Documental - GDOC

7. Estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital atiende los estandares establecidos por el Archivo
General de la Nacién como ente rector de la politica archivistica nacional y por la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota, como maxima instancia archivistica del orden distrital y se reafirma en el cumplimiento y
ejecucion de dichos estandares, buscando robustecer la gestion documental de la entidad y llevarla a ser un
referente para las demas entidades del nivel distrital.

Asi mismo, propendera porque dichos estandares se puedan alinear al plan estratégico, al sistema integrado
de gestién, asi como a los planes de continuidad de negocio y de seguridad de la informacién, entre otros.

8. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacién.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital evaluara de manera permanente su proceso de
gestion documental y los procedimientos que le componen a fin de garantizar que las metodologias de
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién, se ajusten a las
necesidades de la entidad y atiendan los estandares establecidos por la normativa legal vigente y las
instancias rectoras del orden nacional y distrital.

Conrelacion a la preservacion digital, la UAECD fomentara las mejores practicas para la correcta gestiéon de
los documentos e informacién de manera integral con las politicas de cero papel, gobierno digital,
seguridad de la informacion, continuidad del negocio y austeridad del gasto.

9. Programa de gestion de informacion y documentos

La gestion documental en la UAECD esta basada en el disefio y evaluaciéon permanente de instrumentos
archivisticos vitales como lo es el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Programa de Gestién Documental
- PGDy el Plan Operativo Anual - POA.

Asi mismo, la organizacién, retencién, valoracién, conservacion y disposicion final de la documentacién se
fundamenta en el cuadro de clasificacion documental, las tablas de retencion documental y el sistema
integrado de conservacion, instrumentos que de igual manera deben ser revisados y actualizados de manera
permanente.

Respecto a la gestién documentos diferentes a papel, la UAECD evaluara la implementacién de un sistema
de gestion electronica de documentos y archivos SGDEA y garantizara la preservacion digital a largo plazo de
dicha documentacion, el cual se enmarca igualmente bajo principios archivisticos de procedencia y orden
original y el ciclo vital del documento. Para ello, se requiere que este SGDEA de cumplimento a lo
establecido en el Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo el cual
atienda las necesidades documentales de la entidad y bajo directrices normativas y guias que establezca el
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Archivo General de la Nacién y la Direccién Distrital de Archivo de Bogota. De igual manera, esta solucién
tecnolégica debe interrelacionarse con las demas herramientas y soluciones tecnoldgicas que se encuentren
implementadas en la entidad, garantizando la seguridad de la informacién y continuidad del negocio.

10. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacién

Como se indicé anteriormente, el proceso de gestién documental es liderado por la Gerencia de Gestion
Corporativa con el apoyo de Subgerencia Administrativa y Financiera. Desde estas dependencias la UAECD
garantiza la alineacién de este proceso al plan estratégico de la entidad y para ello, establecerd una
articulaciéon y coordinacion permanente con Oficina Asesora de Planeacién y Aseguramiento de Procesos,
Gerencia de Tecnologia, asi como con la Oficina de Control Interno.

La UAECD es consciente de la importancia de la gestion documental, su modernizacién mediante el uso de
las nuevas tecnologias que lleven a la reduccién en el uso y consumo del papel, y comprende que
proyectos transversales y de gran impacto a la entidad, solo podran ser desarrollados con la participacion
de todas las dependencias, dada la gestién del cambio que ello implica.

La cooperacion, articulacion y coordinacion por lo menos se debe establecer con:

e Con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio como grupo asesor de alta direccion,
responsable de velar por la evaluacién y cumplimiento de la politica de gestién documental, asi
como de los instrumentos archivisticos, planes, programas y proyectos que se definan para
modernizar la gestion documental y garantizar que los archivos permanezcan organizados,
conservados, preservados, custodiados y valorados permanentemente.

e El Sistema Integrado de Gestidn, en la cual, el proceso de gestion documental es de apoyo y
transversal a la entidad y soporta las actividades misionales, estratégicas y de evaluacion de la
Unidad. Desde gestion documental se debe garantizar la elaboracién y actualizacién de los
procedimientos, manuales, instructivos y formatos.

e Sistema de Seguridad de la Informacion, dado que la Unidad debe garantizar la proteccion y
privacidad de la informacion clasificada o reservada que se intercambie o se transfiera a terceros,
estableciendo el uso de técnicas de cifrado de informacién con el fin de generar confianza y certeza
en los datos de la Unidad. Desde gestion documental se debe garantizar que todos los documentos
e informacion se vean reflejados en las tablas de retenciéon documental, cuadro de clasificacién
documental, indice de informacién clasificada y reservada, registro de activos de informacién,
entre otros.

e Con la Gerencia de Tecnologia y la Oficina Asesora de Planeacién y Aseguramiento de Procesos,
dado que son aliados esenciales para el disefo, evaluacién e implementacion de una solucion de
gestion electrénica de documentos y archivo, el cual debe garantizar el cumplimiento de los
parametros establecidos por el sistema de seguridad de la informacion, asi como de la continuidad
del negocio, como también la de facilitar la concesion de los recursos necesarios que garanticen su
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implementacion.

Con la Oficina de Control Interno, dado que mediante su evaluacion objetiva e independiente
emite conceptos sobre el funcionamiento interno de la gestion desarrollada y los resultados
alcanzados por la Unidad. Desde gestién documental es importante conocer y atender los hallazgos
y evidencias que pueden afectar la ejecucién del proceso de gestion documental al interior de la
entidad.

Con la Oficina Asesora de Comunicaciones quien apoya, promueve y divulga las acciones asociadas
a la gestion del cambio. Desde gestiéon documental, sera un aliado para la implementacién de una
nueva solucién de gestién electréonica de documentos y archivo al interior de la entidad.

Con las Oficinas productoras como responsables de los archivos de gestién, su organizacién,
custodia, conservacion y preservacién de la informacién que producen, tramitan y reciben en
diferentes formatos y soportes. Desde gestion documental se deben brindar pautas claras de
gestion documental y orientar su implementacién.

10
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11. Declaracién de politica

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD, declara como Politica
Institucional de Gestién Documental su compromiso de implementar las mejores practicas parala
correcta gestion de sus documentos e informacién como elemento fundamental para avanzar hacia
el cumplimiento de su vision institucional en la gestién de informacién geografica que contribuya a
la generacion de competitividad y sea fuente para la evaluacion y formulacion de politica pablica en
el orden distrital y nacional, para realizar las actividades relacionadas con la formacion,
actualizacién y conservacion del Catastro en el Distrito de Bogot4; para ello reconoce la importancia
de los documentos que produce en el cumplimiento de su misién y los identifica como evidencia
fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en
antecedentes, por lo tanto garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad, accesibilidad, disponibilidad, su preservacion y conservacién y la fidelidad de la
informacién bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion y
disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informaciéon y la comunicacién que permitan
satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los usuarios-funcionarios, entes
judiciales y de control y de la comunidad en general.

La Unidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacién y hacen
parte del patrimonio cultural del Distrito Capital, por lo tanto, transferira a la Direccién Distrital de
Archivo Distrital de Bogotd, los documentos que, de conformidad con el proceso de valoracién,
adquieran trascendencia histérica.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Direccién, las Gerencias,
Subgerencias, en cabeza de la Gerencia de Gestion Corporativa y la Subgerencia Administrativa y
Financiera en el marco de sus niveles de competencias.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD declara que todos sus funcionarios
son responsables, en armonia con la asignacién de responsabilidades que hacen las Leyes 594 de
2000y 1952 de 2019, de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades y se compromete a
incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de capacitacién un programa
especifico de gestion documental a través de la Direccién de Talento Humano, a realizar la
planeacién de su gestion documental y la incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

11
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12. Principios orientadores de la politica

Los siguientes son los principios que adopta la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD para orientar la ejecucién de su politica de gestién documental:

Orientacién al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica estaran
orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente de informacion a los funcionarios,
entes de control y la comunidad en general.

Transparencia: Los documentos de la UAECD son evidencia de las actuaciones administrativas,
respaldan las actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del
control ciudadano.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la UAECD, s6lo producira los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos.

Modernizacion: La UAECD se apoyara en tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el
desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

Proteccion del medio ambiente: La UAECD propendera por la reduccion de la produccién de
documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion
historica sea permitido.

Cultura archivistica: La UAECD velara por la sensibilizacion del personal respecto de la importanciay el

valor de la informacion, los documentos y los archivos de la unidad, sin importar el medio en el que se
produzca.
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GLOSARIO

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

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

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

Administracion Documental: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos. (Archivo General
de la Nacién - Glosario).

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 gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o instituciéon que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la instituciéon
que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién
y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion. (Archivo General de la Nacién - Glosario). o Ciclo vital del documento:
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su
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disposicion final. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso Archivo General de la Nacién. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. (Archivo General de la Nacion - Glosario).
Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

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

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el
original en caso de pérdida o destruccién del mismo. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

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

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacién
de los documentos de archivo. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los

documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. (Archivo General de
la Nacién - Glosario). o Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

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

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

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

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,

independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y reciente de un conjunto de documentos. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Foliar: Accion de numerar hojas. (Archivo General de la Nacion - Glosario).
Folio: Hoja. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Fondo documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

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

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de
gestidon de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo
después de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propédsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental. (Archivo General de la
Nacién, Glosario).

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental. (Archivo General de la Nacioén - Glosario).

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de laimagen para proporcionar
acceso a dicha imagen. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.
(Archivo General de la Nacion - Glosario).

OneDrive: Servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft. En la UAECD es usado para conservar
informacién y documentos de apoyo.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la

agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).
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Preservacion digital: La preservacion digital es el conjunto de procesos destinados a garantizar la
continuidad de los elementos del patrimonio digital durante el tiempo que se considere necesario. La
UNESCO define la preservacion digital como: “Procesos destinados a garantizar la accesibilidad permanente
de los objetos digitales”.

Preservacidon documental: Seglin la RAE, preservar es proteger, resguardar anticipadamente a alguien o
algo, de alglin daio o peligro. La preservacion trata de mantener la integridad de los documentos en tres
sentidos: la integridad fisica, que es la materialidad del documento; la integridad intelectual, que es el
contenido; y la integridad intencional, que es la intencion y el fin del documento. La preservacion pretende
prolongar la vida del documento estudiando todas las medidas posibles: el control de las condiciones
medioambientales, la formacion del personal que manipula dicho fondo, las medidas preventivas frente a
agentes nocivos y los sistemas de volcado de informacién con medidas de prevencion.

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

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

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion. (Archivo General de la
Nacioén - Glosario).

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

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe
realizar para la admisiéon de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

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

Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Gnico al introducirlo en un
sistema. Informacién creada, recibida y mantenida como evidencia y como un activo por parte de una
organizacién o persona, en cumplimiento de obligaciones legales o en las operaciones del negocio.
(Archivo General de la Nacion - Glosario).
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la
dependencia competente, nUmero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

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

SharePoint: Es una plataforma de colaboracion y gestion de documentos de Microsoft. En la UAECD es
utilizado como el “archivo de gestion” de las dependencias en las cuales deben reposar Unicamente los
expedientes compuestos por las versiones finales de los documentos.

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos. (Archivo General
de la Nacién - Glosario).

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencién o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o medios
tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Tablas de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Tablas de valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle
categoria.

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

Transferencia documental primaria: Corresponde a la transferencia documental que se realiza de los
archivos de gestion (archivo de las dependencias) al archivo central de la Unidad. Se puede hacer
Unicamente para documentaciéon que ya cumplié su tiempo de retencidn, el cual esta establecido en la TRD.
Transferencia documental secundaria: Corresponde a la transferencia de la documentacién que ya cumplié
su tiempo de retencién en el archivo central y cuya disposicion final sea de conservacion total (CT) o
seleccion (S).

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

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

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

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

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Pablica.  (Archivo
General de la Nacién - Glosario).

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

(Archivo General de la Nacion - Glosario).

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

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

WCC: Web Center Content. En la UAECD hace sus veces del “archivo central” para los expedientes
electronicos que son organizados por las dependencias.
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CONTROL DE VERSIONES
Version Descripcion de la Modificacion Fecha
1 Aprobacion de la Politica Integral de Gestion Documental Sesion No. 8 del 29 de agosto de 2024.
2 Se modifica el nombre del Documento Técnico, con el reemplazo de la| 27 de noviembre de 2025
palabra Integral por Institucional, quedando como: DOCUMENTO|
TECNICO POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL. Se
incluyen los items: Glosario, Control de versiones y Responsables en
el documento.
RESPONSABLES
Version Elaboro Revisé Aprobo
Nombre: Guiomar Patricia Gil Ardila
1 Nombre: Milton David P4ez Romero. Cargo: ?upgerente Administrativa y Financiera Norf\brgz Comité 3
. L . Fecha: julio de 2024 Institucional de Gestion y
Cargo: Contratista. Archivista. Gerencia o
Gestion Corporativa Desempeno
Fecha: iunio de 2024 Nombre: Jairo Andrés Revelo Molina Cargo: N/A
| Cargo: Gerente de Gestion Corporativa Fecha: 29 de agosto de 2024
Fecha: julio de 2024
2 Nombre: Milton Da\{|d Paez R°mef°: Nombre: Guiomar Patricia Gil Ardila N°'T‘b“?: Comite ..
Cargo: Contratista. Archivista. o . . . Institucional de Gestién y
. L. R Cargo: Subgerente Administrativa y Financiera _
Subgerencia Administrativa y N Desempeno
X . Fecha: noviembre de 2025 .
Financiera. Fecha: 27 de noviembre de
Fecha: octubre de 2025 2025
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