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Instrumentos Archivisticos

¢ Qué son?

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

Normatividad Aplicable

Beneficios

v
v

AN

Facilitar la gestion documental.
Fortalecer la preservacion,
conservacion, acceso y seguridad de la
informacion.

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

Apoyar la gestion de conocimiento.
Garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

& Colsubsidio

con todo lo que te mereces

Constitucion Politica Art. 15, 23
Ley 527:1999 Ley de Comercio
Electrénico.

Ley 594:2000 Ley General de Archivos.
Ley 1581:2012 Proteccion de Datos
Personales.

Ley 1712: 2014 Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica
Circular externa 002:2017 SSF
Cumplimiento Normas de Archivo
Circular Unica: 2022 SSF

Resolucion 1702/2021 UGPP




Instrumentos Archivisticos

Cuadros de Clasificacion

Documental
*  CDD «—
Modelo de Requisitos MOREQ PINAR
Sistema Gestion de Tablas de
Documentos .
Retencion
BANTER Documental I.C.R
TRD

Tablas de Control de
Acceso

Plan Institucional de
Archivos

A

Banco Terminoldgico de Series y
Subseries Documentales

indice de Informacion
Clasificada y Reservada

Colsubsidio

con todo lo que te mereces



Instrumentos archivisticos

Programa de Gestiéon Documental PGD

Es el plan elaborado por la Caja para facilitar la identificacion, gestion,
clasificacién, organizacién, conservacion y disposicion de la
informacion , desde su creacion /recepcion hasta su disposicion final,
con fines de conservacién o eliminacion.

Cuadros de Clasificacion Documental CCD

Listado de todas las series y susbseries documentales con su
correspondiente codificacion, permite la clasificacion y descripcion
archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales.

Modelo de Requisitos Sistema Gestion de
Documentos MOREQ

Instrumento de planeacion el cual formula los requisitos funcionales y
no funcionales de la gestién de documentos electrénicos en
Colsubsidio. (Se encuentra establecido en el articulo 8 del Decreto

2609 de 2012).

Banco Terminolégico de Series y Subseries
Documentales BANTER

Se encuentra establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.
Este es un instrumento de planeacion el cual formula los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electrénicos

de Colsubsidio.

Tablas de Retencion Documental TRD

Permite la clasificaciéon documental de La Caja, acorde a su estructura
organico - funcional e indica los criterios de retencion y disposicion
final, como resultado de la valoracién 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 planeacion de la funcién archivistica, el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la

Caja.
indice de Informacién Clasificada y Reservada ICR

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

reservada

Colsubsidio

con todo lo que te mereces



€ Colsubsidio

Tablas de Retencion Documental TRD




Tablas de Control y Restriccion de Acceso TCA

* Instrumento que permite identificar
y controlar el acceso vy
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
INFORMACION

* Uso interno
* Privada

» Confidencial
* Publica

PERMITE

* |dentificar y categorizar los niveles
de acceso a la informacion.

*Controlar el acceso a la
informacion 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
informacion.

Colsubsidio

con todo lo que te mereces



Indice de Informacién Clasificada y Reservada

o

¢ QUE ES?

* Inventario de la informacion
publica 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
Informacion Publica.

NIVEL DE CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

» Clasificada: Informacioén que al ser
publicada puede afectar a
personas naturales o juridicas

* Reservada: Informaciéon que al ser
publicada puede causar afectacion
a bienes o intereses publicos

PERMITE

» Identificar que informacion no
puede ser publicado o entregada

« Identificar la informacién publica y
los medios de acceso

PRINCIPIOS DE ACCESO, SEGURIDAD, CELERIDAD Y TRANSPARENCIA

AN

AN

4 . N

Colsubsidio

con todo lo que te mereces



& Colsubsidio

\k con todo lo que te mereces

Programa de Gestion Documental PGD



Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos de

"\

-
*Diagnostico
*Definicion de roles y

responsabilidades.

*Elaboracion plan de
trabajo.

*Gestion del riesgo

—

—

*Analisis
organizacional

*Analisis técnico /
tecnologico

N

*Analisis documental

*Diseno de la
estrategia de
implementacion

*Analisis de
alternativas

111 FASE DISENO

Archivo MOREQ

—

*Definicion de
cambios

*Definicion de planes
de trabajadoy
estrategias de
implementacion

/= \

& Colsubsidio

con todo lo que te mereces

-

*Gestion de Calidad
*Gestion del Cambio
*Estrategias de Mejora

N




Plan Institucional de Archivos PINAR

K Instrumento de planeaciérh
que permite y facilita la
implementacién de estrategias
en la administracion de los
documentos a corto, mediano
y largo plazo, con el fin de
facilitar y ejecutar la gestion
de forma eficiente y regulada

N

—

* Disefar diagnostico.
* |dentificar y consolidar Mapa
de riesgos.

* Elaborar planes de
mejoramiento.

-

* Ley 594:2000 Ley General de
Archivos.

* Ley 1712: 2014 Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

» Circular externa 002:2017
SSF Cumplimiento Normas de
Archivo

Normativa

Colsubs'.ldlo

con todo lo que te mereces




< Colsubsidio

con todo lo que te mereces
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