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Instrumentos Archivísticos 
¿Qué son? 

Son herramientas que permiten estandarizar, 
administrar y controlar la información en 
Colsubsidio 

Beneficios 

 Facilitar la gestión documental. 
 Fortalecer la preservación, 

conservación, acceso y seguridad de la 
información. 

 Optimizar los procesos y generar la 
disminución de gastos asociados al 
manejo documental. 

 Apoyar la gestión de conocimiento. 
 Garantizar el cumplimiento de la 

normatividad vigente. 

Normatividad Aplicable 

 Constitución Política Art. 15, 23 
 Ley 527:1999 Ley de Comercio 

Electrónico. 
 Ley 594:2000 Ley General de Archivos. 
 Ley 1581:2012 Protección de Datos 

Personales. 
 Ley 1712: 2014 Ley de Transparencia y 

Acceso a la Información Publica 
 Circular externa 002:2017 SSF 

Cumplimiento Normas de Archivo 
 Circular Única: 2022 SSF 
 Resolución 1702/2021 UGPP 



 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

Instrumentos Archivísticos 

Cuadros de Clasificación 
Documental 

Programa 
de Gestión 
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Banco Terminológico de Series y 
Subseries Documentales 

I.C.R 

Modelo de Requisitos 
Sistema Gestión de 
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Tablas de Control de 
Acceso 

Plan Institucional de 
Archivos 

Índice de Información 
Clasificada y Reservada 



   
  

 
 

   
   

    

    
 

   
  

   

  

  
      

   
 

  
  

 

   

   
  

  

 
  

   

    
 

 
 

• inventario de la información pública

Instrumentos archivísticos 
Programa  de  Gestión Documental  PGD 

Es el plan elaborado por la Caja para facilitar la identificación, gestión, 
clasificación, organización, conservación y disposición de la 
información , desde su creación /recepción hasta su disposición final,
con fines de conservación o eliminación. 

Cuadros de Clasificación Documental CCD 
Listado de todas las series y susbseries documentales con su 
correspondiente codificación, permite la clasificación y descripción 
archivística en la conformación de las agrupaciones documentales. 

Modelo de Requisitos Sistema Gestión de
Documentos MOREQ 

Instrumento de planeación el cual formula los requisitos funcionales y 
no funcionales de la gestión de documentos electrónicos en 
Colsubsidio. (Se encuentra establecido en el artículo 8 del Decreto 
2609 de 2012). 

Banco Terminológico de Series y Subseries
Documentales BANTER 

Se encuentra establecido en el artículo 8 del Decreto 2609 de 2012. 
Este es un instrumento de planeación el cual formula los requisitos 
funcionales y no funcionales de la gestión de documentos electrónicos 
de Colsubsidio. 

Tablas de Retención Documental TRD 
Permite la clasificación documental de La Caja, acorde a su estructura 
orgánico - funcional e indica los criterios de retención y disposición 
final, como resultado de la valoración documental para cada una de 
las agrupaciones documentales. 

Tablas de Control de Acceso TCA 
Instrumento que permite identificar y controlar el acceso y 
restricciones que aplican a los documentos producidos y/o recibidos 
por La Caja. 

Plan Institucional de Archivos PINAR 

Instrumento para la planeación de la función archivística, el cual se 
articula con los demás planes y proyectos estratégicos previstos por la 
Caja. 

Índice de Información Clasificada y Reservada ICR 

Inventario de la información publica generada, obtenida, adquirida o 
controlada por La Caja, la cual ha sido calificada como clasificada o 
reservada 



  

   
       

 

         
  

       
    

         

    
       

Tablas de Retención Documental TRD 

Herramienta archivística construida de acuerdo a la 
información generada por cada Unidad Estratégica de Servicio
y Área de Apoyo. 

Está compuesta por un listado de series y subseries para 
identificar los tipos de documentos. 

Nos permite agrupar la información de acuerdo con las 
funciones del área que la produce. 

Establece el tiempo de permanencia de los archivos de gestión 
y central. 

Permite clasificar y organizar la información de manera
estandarizada y controlada, facilitando su ubicación y
consulta. 



    

     

Tablas de Control y Restricción de Acceso TCA 

¿QUÉ ES? 

• Instrumento que permite identificar 
y controlar el acceso y
restricciones que aplican a los 
documentos producidos y/o 
recibidos por La Caja. 

• Ley 594:2000 Ley General de 
Archivos. 

• Circular externa 002:2017 SSF 
Cumplimiento Normas de Archivo 

NIVEL DE SEGURIDAD DE LA 
INFORMACIÓN 

• Uso interno 
• Privada 
• Confidencial 
• Publica 

PERMITE 

• Identificar y categorizar los niveles 
de acceso a la información. 

• Controlar el acceso a la 
información de acuerdo con el rol, 
perfil y reglas de negocio 

• Consolidar el registro de usuario y
los niveles de acceso. 

• Reducir riesgos asociados a la 
perdida y/o uso inadecuado de la 
información. 



  

 
  

 
     

    
   

     
     

    

    
  

    
   

   
    

 
 

   
   

  

Índice de Información Clasificada y Reservada 

¿QUÉ ES? 
• Inventario de la información 

pública generada, obtenida,
adquirida o controlada por La
Caja, la cual ha sido calificada 
como clasificada o reservada 

• Ley 1712: 2014 Ley de
Transparencia y Acceso a la
Información Publica. 

NIVEL DE CLASIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 

• Clasificada: Información que al ser 
publicada puede afectar a 
personas naturales o jurídicas 

• Reservada: Información que al ser
publicada puede causar afectación
a bienes o intereses públicos 

PERMITE 
• Identificar que información no 

puede ser publicado o entregada 
• Identificar la información publica y

los medios de acceso 

PRINCIPIOS DE ACCESO, SEGURIDAD, CELERIDAD Y TRANSPARENCIA 



 

  

Programa de Gestión Documental PGD 

PRODUCCIÓN 

GESTIÓN Y 
TRAMITE 

PLANEACIÓN 

ORGANIZACIÓN 

TRANSFERENCIA 

DISPOSICION DE 
LA 

INFORMACIÓN 

PRESERVACIÓN 



      Modelo de Requisitos de Documentos Electrónicos de 
Archivo MOREQ 



 

    

  

    

   
  

 
  

 

Plan Institucional de Archivos PINAR 

• Instrumento de planeación, 
que permite y facilita la 
implementación de estrategias 
en la administración de los 
documentos a corto, mediano 
y largo plazo, con el fin de 
facilitar y ejecutar la gestión 
de forma eficiente y regulada 

¿Qué es? 

• Diseñar diagnóstico. 
• Identificar y consolidar Mapa 

de riesgos. 
• Elaborar planes de 

mejoramiento. 

Permite: • Ley 594:2000 Ley General de 
Archivos. 

• Ley 1712: 2014 Ley de
Transparencia y Acceso a la 
Información Publica. 

• Circular externa 002:2017 
SSF Cumplimiento Normas de
Archivo 

Normativa 
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Informe de accesibilidad



		Nombre de archivo: 

		INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS V2.pdf






		Informe creado por: 

		


		Organización: 

		





[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]


Resumen


El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.



		Necesita comprobación manual: 0


		Realizado manualmente: 2


		Rechazado manualmente: 0


		Omitido: 0


		Realizado: 30


		Incorrecto: 0





Informe detallado



		Documento




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido


		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen


		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado


		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura


		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto


		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título


		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores


		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado


		Contenido de página




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado


		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas


		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura


		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable


		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados


		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla


		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible


		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas


		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos


		Formularios




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados


		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción


		Texto alternativo




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo


		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá


		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido


		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación


		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo


		Tablas




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot


		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR


		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados


		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.


		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen


		Listas




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L


		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI


		Encabezados




		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada







Volver al principio
