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ANEXO 1

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

¢La Entidad cuenta con un Comité Institucional asl
de Desarrollo Administrativo o Comité de b NO A RESOLUCION. 8758 DE AGOSTO 2013 X www.registraduria.gov.co
Archivo?.
%';ft‘itﬁgmz‘ff”e"‘a con un Plan Estratégico Oficina de Planeacion Eﬁ'o A PUBLICADO EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD www.registraduria, gov.co
ASpECtOS generales Organos Asesores B
Oficina de Planeacién MECI RESOLUCION 5424 DE 2015 X www.registraduria.gov.co
Mencione los sistemas administrativos y de
gestién implementados en la Entidad. SISTEMA DE GESTION DE
Oficina de Planeacion CALIDAD, BAJO LA NORMA ISO RESOLUCION 5424 DE 2015 X www.registraduria.gov.co
9001:2008
a Gestion de Correspondencia
b Organizacién de Expedientes
¢ Organizacién de fondos documentales acumulados
d Elaboracién del cuadro de clasificacion y tablas de
retencién documental
e Aplicacion de tablas retencién documental
f Actualizacién del cuadro de clasificacién documental y FDA ORGANIZADO
¢En cudl de los siguientes temas ha asignado Direccién Administrativa - Grupo de  |tablas retencién documental AB.C.DEFIKL PROYECTO DOCUMENTARTE. TRD ACTUALIZADAS X | x Contrato 078 de 2016 -
presupuesto? Archivo y Correspondencia g Elaboracién del programa de gestién documental - PGD T T e e BODEGAS ALMARCHIVOS. TVD CREADAS . SECOP
h Actualizacién del programa de gestién documental - PGD
i Digitalizacién de documentos de archivo
j Implementacién de la herramienta tecnol6gica para la
Aspectos generales Presupuesto gestién documental )
k Almacenamiento y custodia
| Alquiler de espacios y depésitos
m Otro, ¢, Cual?.
TVD
Indique el presupuesto asignado de gastos de Direccién Administrativa - Grupo de FDA ORGANIZADO Contrato 078 de 2016 -
inversién de Gestion Documental en la vigencia. Archivo y Correspondencia. $4.085.453.971 CONTRATO 078/2016 CAPACITACIONES SECOP
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
. . SERVICIOS DE ENVIO DE OBJETOS
Indique el presupuesto asignado de gastos de . . - N
H y > Direccién Administrativa - Grupo de POSTALES Y APOYO AL Contrato 030 de 2016 -
Illimé::locr;:mlento de Gestion Documental en la Archivo y Correspondencia. $3.768.555.756 CONTRATO 030/2016. PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION SECOP
g - DE CORRESPONDENCIA
Indique si en el Plan Institucional de Capacitacién . )
Aspectos generales Capacitaciones de la vigencia 2017 se incluyeron temas de Gerencia del Talento Humano. asi A PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION SERVIDORES CAPACITADOS X http://intranet/?-Programas-
- b No CONTRATO 078/2016
Gestién Documental.
a Programa de Gestién Documental - PGD.
Indique la informacion que la Entidad publica en Direccién Administrativa - Grupo de b Cuadro de Clasificacién Documental - CCD. Cuadro de Clasificacion Documental
medios electronicos (Sitio Web) relacionada con . p ¢ Tablas de Retencion Documental - TRD. B,C,D Tablas de Retencién Documental Instrumentos Archivisticos Publicados X www.registraduria.gov.co
" i " Archivo y Correspondencia. . ! www.registrad g
Gestion Documental”. d Inventarios Documentales. Inventarios Documentales
e Ninguno.
Aspectos generales Herramientas ~|¢La Entidad cuenta con un equipo Direccion Administrativa - Grupo de  |a S Acta de Comité de Archivo No. 3 del 1 de CONFORMACION EQUIPO Acta de Comité de Archivo
Archivisticas interdisciplinario para la aplicacién del Programa Archivo y Correspondencia b NO A septiembre de 2016 INTERDISCIPLINARIO X | X No. 3 del 1 de septiembre
de Gestion Documental? y P P . de 2016.
a Disefio del programa
SIE\';ZI;CI%?] ?:Icec:gnEesti?jl;j sr:scoer:;gjzlra;:)on ?;nlmz de Direccién Administrativa - Grupo de glsn;pﬁr,:?:,:?;ﬁ; di') p::g:ma AB Acta de Comité de Archivo No. 3 del 1 de CONFORMACION EQUIPO X | x /’k\‘c;a?fisjcin;ﬁesie f;;rg\,/:
planea ! P 9 Archivo y Correspondencia guimier prog g septiembre de 2016. INTERDISCIPLINARIO : P
Gestién Documental: d Publicacién del programa de 2016.
e No se consideraron acciones



http://www.registraduria.gov.co/
http://www.registraduria.gov.co/
http://www.registraduria.gov.co/
http://www.registraduria.gov.co/
http://www.registraduria.gov.co/

Planeacion

Administracién
documental

Indique si la Entidad ha formulado y aplicado

disposiciones internas que regulen la gestién Direccién Administrativa - Grupo de asl A COMITE DE ARCHIVO, LOS PROCEDIMIENTOS, |Politica cero papel, sistema de X Resolucion 4115 del 18 de
documental con el propésito de mantenerla Archivo y Correspondencia b NO POLITICAS conservacion. mayo de 2016.
actualizada.
Resolucion 4115 del 18 de mayo de 2016,
. . o Politica de Gestién Documental.
I;;:rlazlTat:(:;:edst?:nfgremdu;iﬁﬂw)éril(\)’s I%?)i(;ti;]uni:apggtrlfgs Direccién Administrativa - Grupo de aSi P P Estratégia Cera Papel Clrcular 053 de 2017 http:/llntranngGestlonDocu
3 ’ N o y . A POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Aplicacion politica de cero papel — Fase 1 X |mental/Paginas/buscar.ph
componentes establecidos en el Articulo 6° del Archivo y Correspondencia b No “Elabbracién Plan de Accién Eficiencia p
Decreto 2609/2012. Hoy Decreto 1080 de 2015. Administrativa 'Cero Papel” en la Gerencia del
Talento Humano Circular 242 de 2014.
a Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
b Tablas de Retencién Documental - TRD
¢ Programa de Gestién Documental - PGD Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
d Inventario Documental Tablas de Retencion Documental - TRD
e Modelo de requisitos para la gestién de documentos Inventario Documental
electrénicos Mapas de procesos de la Entidad
" . R . ” - . f Bancos Terminolégicos Flujos documentales A A, http://intranet/?-Gestion-
Sefiale los |nstrur_nenl_os archivisticos que ha D|recmoq Administrativa - Gru_po de g Mapas de procesos de la Entidad AB.D,GH.IJ Descripcién de funciones de las unidades Aplicacién de TRD, Ellm!namon de X Documental_544-
elaborado la Entidad: Archivo y Correspondencia H -~ . N Documentos, Acceso a la informacién. N -
h Flujos documentales administrativas de la entidad www.registraduria.gov.co
i Descripcion de funciones de las unidades Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
administrativas de la entidad de categorias adecuadas de derechos y
j Tablas de Control de Acceso para el establecimiento restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
de categorias adecuadas de derechos y restricciones documentos.
de acceso y seguridad aplicables a los documentos
k No se ha elaborado ningdn instrumento.
a Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
b Tablas de Retencién Documental - TRD
¢ Programa de Gestién Documental - PGD Cuadros de Clasificacién Documental - CCD
d Inventario Documental Tablas de Retenciéon Documental - TRD
e Modelo de requisitos para la gestién de documentos Inventario Documental
electrénicos Mapas de procesos de la Entidad
Sefiale los instrumentos archivisticos que ha Direccién Administrativa - Grupo de f BManCOS ;’ermlnologlc((j)s \a Entidad ABD.GH.LI glu]os. dqgurn;enftale§ del idad Aplicacién de TRD, Eliminacién de X httpblllntranetl?l-Gsiitlon-
implementado la Entidad: Archivo y Correspondencia ﬁ Flapas e procesos de la Entidal T escripcion de tunciones de las unidades Documentos, Acceso a la informacion. ocu.mentaf -
ujos documentales administrativas de la entidad www.registraduria.gov.co
i Descripcién de funciones de las unidades Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
administrativas de la entidad de categorias adecuadas de derechos y
j Tablas de Control de Acceso para el establecimiento restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
de categorias adecuadas de derechos y restricciones documentos
de acceso y seguridad aplicables a los documentos
k No se ha elaborado ningln instrumento
Sefiale que actividades ha desarrollado la Entidad a Elaboracién
respecto al Sistema Integrado de Conservacién b Difusion
conformado por el Plan de Conservacién Direccién Administrativa - Grupo de ¢ Publicacién Guia Sistema conservacién preventiva documentos Sensibilizacién de los funcionarios respecto Sistema conservacion
Documental (documentos anélogos) y el Plan de Archivo y Correspondencia d Implementacién AB,CE y archivos - GDGUO3 del cuidado y conservacion de los preventiva documentos y
Preservacion Digital a Largo Plazo (documentos e Actualizacion documentos instritucionales. archivos GDGU03
digitales) de la entidad.Decreto 2609 de 2012 f Ninguna
Articulos 18°y 29. Hoy Decreto 1080 de 2015.
Indique si la Entidad ha formulado las directrices
para la preservacion de los documentos a largo Direccién Administrativa - Grupo de aSi
. " N N A B
plazo, independientemente de su medio y forma Archivo y Correspondencia b No
de registro o almacenamiento.
Formato GDFT04 - Control préstamos
Formato GDFTO5 - Testigo préstamo / consulta de
documentos archivos de gestién y archivo central
La Entidad aplica las politicas de seguridad de la asi Formato GDFTO08 - Acta eliminacion de documentos hitp://intranet/2-Gestion-
informacién requeridas para los procesos y Gerencia de Informatica b No A Formato GDFTO09 - Rétulo marcacién cajas Control y seguridad de la informacion. X bocumentél 544-

actividades de la gestion documental.

Formato GDFT11 - Rétulo marcacién carpetas o
expedientes
Formato GDFT10 - Formato Unico de inventario
documental




Con el fin de ejercer el control de la produccion y
elaboracién de los documentos en forma fiable y

Oficina de Planeacion

a Mapas de procesos

b Flujos documentales

¢ Descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la Entidad

d Manual de Estilo

e Manuales

Mapas de procesos, Flujos documentales,
Descripcion de las funciones de las unidades

Control de la produccién y elaboracién de

http://intranet/?-Mapa-de-
procesos_697-

auténtica y en el formato que mejor responda a Direccién Administrativa - Grupo de P L AB,C,D,E,F,.GH,IJI administrativas de la Entidad, Manual de Estilo, X | http://intranet/GestionDocu
. S - . ; rocedimientos L X los documentos ¥
su disponibilidad, acceso y preservacion, la Archivo y Correspondencia g Instructivos Manuales, Procedimientos, Instructivos, mental/Paginas/consulta.p
Entidad cuenta con: hLi N Lineamientos, Guias, Formatos. hp
ineamientos
i Guias
. . j Formatos
” Directrices para la k Ninguna
Planeacion creacion y disefio de
documentos a Documentos de archivo (fisicos y electrénicos)
b Archivos institucionales (fisicos y electrénicos)
c Sistemas de informacion corporativos http://intranet/?-Gestion-
. o . d Sistemas de trabajo colaborativo . L . B Documental 544-
Sefiale si la entidad ha contemplado dentro de las Oficina de Plﬁ‘] rflsxgot?céeerenma de fessi;teer;"ig:nﬁgwg:}z‘r'izcé‘l’gc‘::ﬁgizgumemos g:;isg’:gz?;slon de archivos de gestion - GDGU02 Carta de aceptacion de
ggiﬁmﬁfozaﬁ :zfg:;aac:i)gnycglr?g;?dieen' Direcciéq Administrativa - Gru_po de g Pgnales, Intranet y Extranet ABCEFGHILILK Carta de aceptacion de oferta No. MCRN - 001 de Controly seguridad de la informacion. X —02f81t7a B‘:& ’\élg?e,t\:‘r{o?c?liad:
’ ’ Archivo y Correspondencia h Sistemas de bases de datos 2017 Uso de tecnologias en la nube (Windows £017.Uso de tecnologlas.
i Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o Chanel) en la nube (Windows
medios de video y audio (analogo o digital), etc. Chanel
j Cintas y medios de soporte (back up o contingencia)
k Uso de tecnologias en la nube
a Elaboracion
Sefiale qué actividades ha desarrollado la Entidad . . - . b Difusién
frente al Sistema de Gestion de Documentos Dlrecaon_ Administrativa - Gru_po de ¢ Publicacion E
o N Archivo y Correspondencia o
Electrénicos de Archivo - SGDEA. d Actualizacién
e Ninguna
Formato GIFT08 Acuerdo de confidencialidad y c;‘;[’;‘;‘;;;’;'zosa’:‘;"fa’::ggze
¢La entidad ha iniciado la incorporacion de asl aceptacion de cumplimiento de las politicas de cumplimiento ds’,/as psﬁ(lcas de
esquemas de gestion de documentos Gerencia de Informatica b NO A seguridad de la informacién Control y seguridad de la informacion. X  seguridad de la informacién
electrénicos? Guia para manejo de comunicaciones internas ﬁ:’;;‘;:’;‘;‘dal‘;:{g ‘:;fgg‘;g';?gr"‘:;‘f
mediante correo electrénico - GDGU04 GDGU04
a Definicién de un modelo de requisitos para documentos
. L. electrénicos de archivo seglin normatividad vigente
Sistema de Gestion b Evaluacion de sistemas existentes . ‘
Planeacién de Dogumentos ¢ Definicién de estrategias y disefio del sistema requerido DIAGNOSTICOS DE PLANEACION, SERVICIO DE
Electrénicos de Seleccione las actividades que ha iniciado en d Andlisis de los procesos y servicios de la entidad. CORREO CORPORATIVO, RADICADOS
Archivo - SGDEA referencia al punto anterior Gerencia de Informatica e Sustitucion de m_emorandos y comunicaciones internas en B,D,E,F,G DIGITALES Y ENVIADOS POR CORREO Reduccién de utilizacién del papel X | www.registraduria.gov.co
: papel por electronicas ELECTRONICO, REVISTAS DIGITALES DE
f Sustitucién de correspondencia entre las entidades de papel a PRENSA.
electrénico
g Sustitucién de materiales informativos, publicaciones, guias,
manuales y otros en soporte fisico.
¢La Entidad cuenta con una herramienta . " - . - . . Aplicativo administrado por
tecnolégica para la gestién documental D"eCAC'Or? Administrativa - Gru_po de a ﬁl A Sistema Interno de Correspondencia - SIC qurplnllstrauoln [ézengs comunaciones X el Grupo de Archivo y
(administracién de correspondencia)? rehivo y Correspondencia bNO oficinales de la c. Correspondencia.
¢La Entidad cuenta con una herramienta . " . -
tecnoldgica para la gestién documental D"eCAC'Or? Administrativa - Gru_po de a ﬁl B
(administracién de archivos)? rehivo y Correspondencia bNO
sla Eptidad ha implementado el uso de las firmas Gerencia de Informatica a sl B
electrénicas y/o digitales? b NO
Planeacion Mecani;mo_slde . . . -
autenticacion ¢La Entidad tiene establecidos los criterios as
relacionados con la autorizacién y uso de firmas Gerencia de Informatica b NO B
electrénicas y/o digitales?
La entidad tiene definidos los metadatos minimos
Asignacion de de los documentos de archivo (contenido,
Planeacion metadatos estructura 'y contgxto) que deben ser vinculados Direccién_ Administrativa - Gru_pa de asl B
Decreto 2609 Articulo |durante todo el ciclo vital, acorde con la Archivo y Correspondencia b NO
° naturaleza de los tipos de informacién de la
Entidad.
a Sopt_)l‘te http://www.registraduria.gov.co/
. o o 2 Eﬂ:ggructura mp://www,reqistrad_l:nria.qov.colmapa de mapa d;DELonfzf‘?:(:gES"O"
) Estructuradelos | >thale cuales de los siguientes criterios o Direccién Administrativa - Grupo de d Formato procesos/gestion documental: | . guias, formatos e instructivos.
Produccién requisitos o aspectos tiene definido la Entidad ab,.cd http://www.registraduria.gov.co/mapa de Control de la produccién documental X | http://www.registraduria.gov.co/

documentos

para la elaboraciéon de documentos de archivo:

Archivo y Correspondencia

e Técnicas de impresién

f Condiciones de calidad del papel
g Tipo de tintas

h Ninguno

procesos/comunicacién organizacional, manual de
imagen corporativa

mapa de procesos/gestion

documental: comunicacion

organizacional, manual de
imagen corporativa.



http://www.registraduria.gov.co/mapa de procesos/gestión documental:
http://www.registraduria.gov.co/mapa de procesos/gestión documental:
http://www.registraduria.gov.co/mapa de procesos/gestión documental:
http://www.registraduria.gov.co/mapa de procesos/gestión documental:
http://www.registraduria.gov.co/mapa de procesos/gestión documental:
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://intranet/?-Gestion-Documental_544-Carta%20de%20aceptación%20de%20oferta%20No.%20MCRN%20-%20001%20de%202017%20Uso%20de%20tecnologías%20en%20la%20nube%20(Windows%20Chanel)
http://www.registraduria.gov.co/

Indique si los formatos y formularios (fisico o

Gerencia de Informatica

http://www.registraduria.gov.co/mapa de
prC i ini i6n del sistema integrado de

gestién: formatos, guias y manuales (manual de calidad).

hitp:/Awww. registraduria.gov.colmapa
de
procesos/estrategicos/administracion
del sistema integrado de
gestion/formatos, guias,
manuales(manual de calidad).

- Estructura de los P~ - / - AN - asl http://wwaw. registraduria.qov.co/MG/. Mayor agilidad en el desarrollo de los Manual de Senvicio al Ciudadano.
Produccion electronicos) tienen los instructivos para su Direccion Administrativa - Grupo de a pdf/SCPDO1_ATENCION DE PETI yor aglice " anua de Senviclo a sludadarnc.
documentos o P : ’ b NO CIONES OUEJAS RECLAMOS SU tramites de la Entidad Anexn 3. Procedimiento de atencidn de
diligenciamiento. Archivo y Correspondencia CIONES QUEJAS RECLAMOS SU. derechos de peticion.
GERENCIAS Y _DENUNCIAS PQR SDCs.pdf "
http: /. registraduria. gov.co/lMG/
BASES DE DATOS, FORMULARIOS ELECTRONICOS pdfiSCPDO1_ATENCION_DE_PETI
CIONES_QUEJAS_RECLAMOS_SU
GERENCIAS_Y_DENUNCIAS_PQR
SDCs.pdf
a Documentos de archivo (fisicos y electrénicos)
b Archivos institucionales (fisicos y electrénicos) —
c Sistemas de informacion corporativos L . Aplicativo SIC N
d Sistemas de trabajo colaborativo Aplicativo SIC - Correspondencia Correspondencia
. - e Sistemas de administracion de documentos Aplicativo SCR - Recaudos Aplicativo SCR - Recaudos
i " 4 - . Gerencia de Informatica ! > . " . .
Produccién Forma de produccién |Sefiale cuéles de los siguientes tipos de Direccién Administrativa - Grupo de f Sistemas de mensajeria electrénica ab.cdefaghiik Redes Sociales Mayor agilidad en el desarrollo de los Redes Sociales
o ingreso informacién se producen o reciben en la entidad. Archivo v Corres: ondencig g Pgnales, Intranet y Extranet b.edetg ) Archivo Nacional de Identificacion - ANI tramites de la Entidad Archivo Nacional de
y P h Sistemas de bases de datos Censo Electoral \dentificacion - ANI
i Dispos durqs, sen/ido!'es, di§cos o m‘e(_iios portables, cintas o Contacto Digital - Nube Censo Electoral
!‘ngdlos de vnd(_eo y audio (analogo o digital), etc. Contacto Digital - Nube
j Cintas y medios de soporte (back up o contingencia)
k Uso de tecnologias en la nube
a Ventanilla Unica de Radicacién Anexo 2. Procedimiento de.
b Presencial atencion
¢ Telefénico y servicio a los colombianos a
d Correo postal Mayor agilidad en el desarrollo de los de dif tratves I
i Forma de produccién |Sefiale los canales a través de los cuales la Direccién Administrativa - Grupo de e Fax-mail La documentacion tramitada por el SIC, por correo ayor ag . ; - gde Qierentes canales.
Produccién R N " o . . ; . ab,c,d e f,gh P . . tramites de la Entidad y mejor atencién al http://www.registraduria.gov.c
o ingreso Entidad recibe las comunicaciones oficiales. Archivo y Correspondencia f Redes Sociales electrénico, Correo certificado, redes sociales. Colombiano oIMG/
g Correo electronico pdf/SCPD02_Atencion_y_Ser
!1 Sitio Web vicio a
i Otro, ¢Cual? los_Colombianos_a_traves
j Ninguno de_Dife rentes_Canales.pdf
N7/ Wiww. reqistraduria.gov.c |
o/mapa de procesos/gestion
documental: guias, formatos
La Entidad ti det inado | . e instructivos.
,La Entidad tiene determinado los mecanismos . imi
¢ : P Mayor agilidad en el desarrollo de los Anexo 2. Procedimiento de.
de control de versiones y aprobacién de P y ; > atencion
L o : . . - tramites de la Entidad y mejor atencién al LSl
. Forma de produccién |documentos para facilitar el trabajo colaborativo y .- " asl Formatos publicados y controlados por la Oficina de . y servicio a los colombianos a
Produccion . e o Oficina de Planeacion a - Colombiano. -
o ingreso el mantenimiento de la trazabilidad desde su b NO Planeacion de la RNEC R ” través
" i Estandarizacion de la documentacion de dif |
creacion hasta el momento de su aprobacién y - de diferentes canales. |
firma? utilizada. http://www.registraduria.gov.c
o/IMG/
pdf/SCPDO02_Atencion_y_Ser
vicio_a
los Colombhianos a trave:
Directiva Presidencial 04 del 3 de abril de 2012.
Circular No.0053 del 31 de marzo de 2017
. . - " . "Estrategia Cero Papel de la RNEC.
¢ La Entidad tiene definidas las directrices . . y
d duccis < Jacionad | d do de | Circular GAF-GI-094 del 8 de agosto de 2017 http://intranet/GestionDocu
Produccién Forma '€ produccion |relacionadas con el uso adecuado de la . Oficina de Planeacion asl a Implementacién de Estrategia Cero Papel y Guia |Se ha disminuido el uso de papel y costos mental/Paginas/consulta.p
o ingreso reproduccién de documentos con el fin de reducir b NO ara maneio de comunicaciones internas mediante ) h .
los costos derivados de su produccién? P ) . - e
correo electronico y la creacion de carpetas
compartidas a nivel local.
Circular 133 del 4 de octubre de 2012
a Fotocopia a doble cara
b Impresion a doble cara
¢ Reduccién del tamafio de los documentos al imprimir o
fotocopiar
d Reduccion del tamafio de letra y fuentes al imprimir
e Configuracion correcta de los documentos antes de imprimir
f Revision y ajuste de formatos
g Lectura y correccion en pantalla antes de imprimir Directiva Presidencial 04 del 3 de abril de 2012
Seleccione las buenas practicas adoptadas por la | Gerencia Administrativa y Financiera - huEvIlar copltasde presoras. Ir}nfcesarlzs Cirdular 133 del 4 de octubre de 2012 Hay més precision en Ia biisqueda de
) P P P ’ y o 1'Jso correcto ce Impresoras y fotocopiadoras ab,c,de.f,gh,ijklmno. Manual de Imagen Corporativa (http://intranet/?- documentos. Optimizacién de tiempos y
Entidad para la reduccién de consumo de papel Gerencia de Informatica i Reutilizacion de papel usado por una cara . P :
L k Reciclaje de papel Comunicacion-Organizacional_469-) espacios.
N E“uehc'a | Uso de la intranet para evitar impresiones injustificadas
Administrativa y Cero m Uso del correo electrénico para evitar impresiones injustificadas
Papel, n Uso de herramientas tecnolégicas de colaboracion para

Produccién

implementacion de
buenas practicas para
reducir el consumo de
papel
Directiva 04 de 2013

compartir informacion

0 Uso de aplicaciones/sistemas de informacién de gestién de
documentos electrénicos de archivo y gestion de contenido

p Otro, ¢ Cual?

q No ha adoptado buenas practicas

Respecto al primer semestre de 2017 indique el

Gerencia Administrativa y Financiera -

a fotocopias realizadas

Informacion de la Direccion Administrativa:
del 02 enero a 30 de junio de 2017

Informacién suministrada

p : o b Impresiones realizadas c Estadistica de utilizacion de papel or la Gerencia
namero de: Gerencia de Informatica p i~ Resmas de Papel: 9400 pap P y . .
¢ Resmas utilizadas . - Administrativa y Financiera
Fotocopias: Tercerizado
. . Informacién de la Direccién Administrativa en el " L
. . - . . - . . . a fotocopias realizadas Informacién suministrada

Respecto de la vigencia 2016 indique el nimero Gerencia Administrativa y Financiera - . ; 2016 . S N

, b Impresiones realizadas c Estadistica de utilizacién de papel por la Gerencia

de:

Gerencia de Informatica

¢ Resmas utilizadas

Resmas de papel: 10075

Administrativa y Financiera
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Senale si la Entidad tiene definidas las directrices

www.registraduria.gov.co

- P, i .- " asl Tramites en Linea en la Pagina Web La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a Urna de Cristal - Ministerio
encaminadas a lograr la simplificacién de tramites Oficina de Planeacion a N . "
o o b NO Urna de Cristal los Colombianos. de Tecnologias de la
y facilitar su automatizacion. .
Informacién.
Del total de pasos de cara al ciudadano para Oficina de Planeacion - Gerencia de www.registraduria.gov.co
todos los tramites/servicios susceptibles de Informatica a Tramites ab Pagina Web de la Entidad La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a Urna de Cristal - Ministerio
realizarse por medios electronicos, indique Direccién Administrativa - Grupo de b Servicios ! 9 los Colombianos. de Tecnologias de la
cuantos se realizan por estos medios. Archivo y Correspondencia Informacion.
Del total de pasos para todos los Oficina de Planeacién - Gerencia de Todos I&_)s servicios de la E”?"‘""“ son www.registraduria.gov.co
P AN ) . - susceptibles de ser automatizados. - R
tramites/servicios indique cuantos son Informética a Tramites P, . i N . Urna de Cristal - Ministerio
! ; > . L L . L a,b Péagina Web de la Entidad Los tramites de la Entidad que tienen .
susceptibles de realizarse por medios Direccién Administrativa - Grupo de b Servicios L " de Tecnologias de la
b . / condiciones especiales como Reserva, "
electrénicos. Archivo y Correspondencia SR N Informacién.
Datos Biogréaficos, Registros del ANl y otros.
www.registraduria.gov.co
. L . . - " a Realizacion de tramites a: 25 La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a Urna de Cristal - Ministerio
Cuéntos formularios tiene la entidad para: Oficina de Planeacion o o a, b y b .
b Realizacion de servicios b:2 los Colombianos. de Tecnologias de la
Informacién.
¢ Cuantos tramites requieren del diligenciamiento - L La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a . .
3 Oficina de Planeacion 23 . www.registraduria.gov.co
de formularios? los Colombianos.
En que formatos estan disponibles los formularios
que se pueden diligenciar en linea pero que - " aWword - . La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a . .
N . i . = . Oficina de Planeacién b Excel c PDF Pagina Web de la Entidad X www.registraduria.gov.co
requieren de impresién y de interaccién presencial P los Colombianos.
. ¢ Otro, ¢ Cudl?
con la entidad.
L Racionalizacion de . . - . o -
Produccion A Cuéntos formularios pueden diligenciarse y - L a Realizacion de tramites a2
tramites - . Oficina de Planeacion N L "
enviarse en linea para: b Realizacién de servicios b: Ninguno
¢La entidad cuenta con mecanismos electrénicos La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a
que permitan solicitar, procesar y recibir asl los Colombianos.
totalmente en linea las certificaciones y Gerencia de Informatica b NO a Pagina Web de la Entidad Productos: Certificacion de Vigencia, www.registraduria.gov.co
constancias que se expiden y que no constituyen Certificacién de Nacionalidad, Generacién
un tramite?. de Contrasefia por tramite en linea.
¢La Entidad cuenta con un formulario electrénico . . . -
" L S - . asl o . La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a . .
y/o en linea para la recepci6n de peticiones, Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos b NO a Pégina Web de la Entidad los Colombianos. www.registraduria.gov.co
quejas, reclamos y denuncias?. .
hale | L " ! Jari a Identificacion y seleccion del tipo de solicitud
Sena? los cntenos{lncorpora os en e _ff)rmu ario » . b Habilitacién para el Uso por parte de n}nosyadolescgnles L. . La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a f :
electrénico y/o en linea, para la recepcion de Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos |c Uso del lenguaje comdn de intercambio de informacion ab,cd Pégina Web de la Entidad los Colombi www.registraduria.gov.co
peticiones, quejas, reclamos y denuncias. d Validacién de campos que indican al ciudadano si hace falta 0s Colombianos.
incluir alguna informacion.
¢La Entidad cuenta con un sistema de asl La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a
informacion para el registro ordenado y la gestién | Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos b NO a Péagina Web de la Entidad los Colombianos g www.registraduria.gov.co
de peticiones, quejas, reclamos y denuncias?. .
¢ Cuantos procesos internos son susceptibles de Oficina de Planeacion 1 GESTION DOCUMENTAL Mayor _cont_rol y segL!Imlento de las
ser automatizados? comunicaciones oficiales
¢ Los procesos internos susceptibles de ser Oficina de Planeacion asl a todos los procesos estan constantemente Nuevo Proyecto de Planeacién
automatizados ya se encuentran racionalizados? b NO raconalizados Y
a En los procesos internos no automatizados
Sefiale en cuales de las siguientes actividades la Oficina de Planeacion - Gerencia de b En la infraestructura tecnoldgica
Produccién Gobierno en Linea entldadvha adelantaqP acciones de mf_ejoramlento _ . Infp(matu_:a cEnel proceso ge publlcqc!on de informacién abcdef Pagina Web de la Entidad La Entidad _ha ofrecido un mejor servicio a www.registraduria.qov.co
para la implementacion de la Estrategia de Direccién Administrativa - Grupo de d En la prestacién de servicios de PQRD los Colombianos. W, reqisliaduria.qov.co
Gobierno en linea Archivo y Correspondencia e En la prestacioén de servicios por miltiples canales
f En los procesos internos automatizados
¢La Entidad cuenta con los mecanismos (planillas, - . . . I
registros, entre otros) para la recepcion de los Oficina de Planeacion - Gerencia de El SICYy los fisicos de todos los documentos que Ventanilla Unica, Centro
documentos fisicos o electronicos producidos por los Informéatica asl a son ingresados a la base de datos que se manejay |La Entidad ha ofrecido un mejor servicio a de Atenci6n e Informacién
ciudada_nos para que sean incorporados a la S_ede Direccién Administrativa - Grupo de b NO el repositorio documental. los Colombianos. al Ciudadano,
e'fc}mmca o al sistema implantado por la Entidad para Archivo y Correspondencia Planillas y Registros de Control www.registraduria.gov.co
tal efecto?
A ‘ ¢La Entidad lleva un control unificado del registro
L rea competente para dicacién de los d itad I
Produccién €te y radicacién de los documentos tramitados por la ) ) . ) . . . .
el tramite Entidad independientemente de los medios y Grupo de Archivo y Correspondencia 33'0 a Slzgt?g:ir;olgs ruaedlsc::?:zrd;ljoossiolcsulgentos fisicos y ILoas Ecrgllg;%il;ioo;reado un mejor servicio a C;';f'gig::é?;_dselc
canales disponibles y de acuerdo con los tipos de a 9 ! . P
informacién definidos?
¢El area de correspondencia de la Entidad .
. - I~ P . : asl . . L Sistema Interno de
dispone de los dispositivos tecnol6gicos para la Grupo de Archivo y Correspondencia b NO a Sistema Interno de Correspondencia Documentos Digitalizados Correspondencia - SIC

digitalizacion de los documentos?
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Gestion y Tramite

Acceso y Consulta

Gerencia de Informatica

Sistema Interno de Correspondencia SIC, Archivo
Nacional de Identificacién ANI,Sistema de Informacién
de Cédulas SIRC, Base de datos para autenticacion
biométrica BIOINTER, Base de datos para la

Software instalado en los

gesir;;eig: CZ?S::%SUES;E diaé?csir:nla ggnsulla Direccion Administrativa - Grupo de 2' SIO A produccién de documentos MTR, Censo Electoral, Aplma";’?;gs;zzl dmea}geé?n?;azis areas diferentes servidores y
Y ) Archivo y Correspondencia ! Sistema Automatico de Identificacion Dactilar AFIS, . equipos de la Entidad.
Gestién Electrénica de Documentos de Produccién de
Cédulas y Registros Civiles GED, Politicas de trabajo y
tratamiento de la informacién.
¢ Se han definido condiciones y control de acceso asl
para la consulta de documentos en los Archivos Grupo de Archivo y Correspondencia bl NO B
de Gestion? )
¢ Se han definido condiciones y control de acceso asl
para la consulta de documentos en el Archivo Grupo de Archivo y Correspondencia bl NO B
Central? |
¢Se aplica el Formato Unico de Inventario a sl https://www?2.registraduria.
Documental en la Entidad (Archivo de Gestion y Grupo de Archivo y Correspondencia b. NO A Formato Unico de Inventario Documental - FUID Formato FUID gov.co/go/intranet/?-
Archivo Central)? ! Procesos-yprocedimientos-
¢ Se cuenta con mecanismos de consulta de asl
expedientes, disponibles para los usuarios Grupo de Archivo y Correspondencia bl NO B
internos y externos? !
¢Se cuenta con herramientas para el registro y . . a. S| . -
control de las consultas en el Archivo Central? Grupo de Archivo y Correspondencia b. NO A Solo aplica para consultas para usuarios internos
¢ Se han definido tiempos de atencién para los . . a. Sl
servicios de consulta al Archivo Central? Grupo de Archivo y Correspondencia b. NO B
Gerencia de Informética Politicas de seguridad GIFT08 Tips Informéticos, GIFT08
¢La Entidad tiene un Sistema de Gestién de . ) - N a. S| Las politicas de seguridad (Resolucién 4173 de Acuerdo de confidencialidad y aceptacién https://www2.registraduria.
. - Direccién Administrativa - Grupo de A ! Y i - o "
Seguridad de la Informacion? . h b. NO 2016) La maneja la Gerencia de Informatica. de cumplimiento de las politicas de gov.co/gofintranet/?-
Archivo y Correspondencia . . - L
seguridad de la informacién Procesos-yprocedimientos-
¢La Entidad incluyo politicas de Gestién Gerencia de Informética o . L
Documental en la implementacion del Sistema de Direccién Administrativa - Grupo de a.sl A Las polticas de. seguridad (.Resommon ‘,11.73 de
b. NO 2016) La maneja la Gerencia de Informatica.

Gestion de Seguridad de la Informacién?

¢Que ha hecho la entidad en temas de seguridad
de la informacién?

Archivo y Correspondencia

Gerencia de Informatica
Direccién Administrativa - Grupo de
Archivo y Correspondencia

a Definir el alcance del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién

b Definir la politica de seguridad de la informacién para
la entidad.

¢ Definir el inventario de activos de informaci6n.
d Realizar el andlisis de riesgo del manejo de
informacion

e Seleccionar los controles a implementar

f. Definir el plan de tratamiento del riesgo
g.Preparar la Declaracion de aplicabilidad
h.Otro, ¢Cual?

A, B,C,D,E,F,GH

Estan en la Resolucién 4143 de 2016 de seguridad
de la informacion. Ley 1712 de 2014 Ley 1581 de
2012 Lo maneja la Gerencia de Informética

Acuerdo de confidencialidad y aceptacién
de cumplimiento de las politicas de
seguridad de la informacién

GIFT08
https://www2.registraduria.
gov.co/gofintranet/?-
Procesos-yprocedimientos-

a. Oficinas de atencion
b. Correo postal
Seleccione los canales y/o espacios de acceso Gerencia de Informatica ; ‘IF',eBI)e(fomco Redes Sociales, OPADI Oficina para la Atencién de |Ventanillas Gnicas de atencién, Convenios \g:r:iirglr!ai:zﬁf:sigse
que se encuentran habilitados para la realizacion Direccién Administrativa - Grupo de e' Linea gratuita (018000) A/ B,C,DEFGH Discapacitados, Oficina de Peticiones, Quejas, con Hospitales para el Registro Civil de Hos: itayles otras
de tramites y/o servicios Archivo y Correspondencia f ) Sitio W%b Reclamos, Sugerencias, Denuncias PQRSD's Nacimiento, Convenios Interinstitucionales inpstitucio)rqes
g. Correo electrénico
h. Otro, ¢ Cual?
¢ Cuédles son los servicios de archivo, que cuentan Gerencia de Informatica a. Atencién de Consultas SIC Sistema de Informacion Software instalado en los
con medios tecnol6gicos en la atencién e Direccién Administrativa - Grupo de b. Visitas AB Lo maneja la Gerencia de Informética Correspondencia y diferentes servidores y
interaccién con los usuarios internos y externos? Archivo y Correspondencia | P equipos de la Entidad.
Formato Unico para solicitud de acceso
¢Cuales son los controles que tiene establecida la Direcc?éiri:jclﬁi:i:t::{ﬁ/?-ag?ﬁ o de Mediante la Resolucion 5633 de 2016, Ley 1712 de Zzg\;",? S s;sst‘:lm c;i?géngiém;i:z:;ﬁ:; hnp%gwsir:tgr:r:reaji ra.
Entidad, en materia de acceso a la informacién? . P 2014, Ley 1581 de 2012 . VPN TIpo SS1 ¢ T gov.colg A
Archivo y Correspondencia a areas restringidas de infraestuctura Procesos-yprocedimientos-
tecnoldgica GIFT02
Hoja de control de series documentales GDFT12, ggﬁ?f;%?gl tée fg;z;(’oofg&es':ﬁ?;eje
;La Entidad cuenta con formatos para el a. S| Testigo préstamo / consulta de documentos archivos documer;tos argchi\?os de gestion y archivo hitps:/www2.registraduria.
Lréstamo control de documentosp’> Grupo de Archivo y Correspondencia b. NO A de gestién y archivo central GDFTO05, Control central GDETO5, Control gréstam{)s gov.co/gofintranet/?-
P! y : | préstamos GDFTO04, Préstamo interbibliotecario GDFTO4 Préstémo interbr?bliotecario Procesos-yprocedimientos-
GDFTO3. GDFT03'
Diligenciamiento hoja de control series Diligenciamiento hoja de control series
docgumentales GDIIJOl Instructivo formato Unico documentales GDINO1, Instructivo formato
para registro,control répone y seguimiento de las nico para registro,control, reporte y
¢La Entidad cuenta con bancos terminolégicos de Grupo de Archivo v Correspondencia | & S| A PQRSDC’s SCINO1, Elaboracién anteproyecto de ETE&T;S;;? gnelleasr:(giizg SreSSCJNl?:S’tO hnp%evzgwg){stglasrll;ayina.
tipos, series y sub-series documentales? P y p b. NO presupuesto PGINO1, Inscripcién cédulas DEINO1, proy P p gov.colg N

Verificacion de apoyos para mecanismos de
participacion ciudadana MPINO1, Instructivo historias
laborales PTINO1.

PGINO1, Inscripcién cédulas DEINO1,
Verificacién de apoyos para mecanismos de
participacion ciudadana MPINO1, Instructivo
historias laborales PTINO1.

Procesos-yprocedimientos-
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Gestion y Tramite

Gestion y Tramite

Gestion y Tramite

Control y Seguimiento

Distribucion

Registro de
Documentos

¢ Se han establecido medidas de control para la
entrega de las comunicaciones oficiales

Grupo de Archivo y Correspondencia

a. Sl

Sistema de Informacién y Correspondencia SIC-
Salida-Capturar guia y Confirmacién entrega o

Registro en el sistema, guias de cumplido

Guias de cumplido
expedidas por el

externas? -NO devolucion de correspondencia. expedidas por el confratista externo contratista externo
., . Proceso: Servicio al Colombiano Formato: Informe X . .
¢ Se cuenta con herramientas de control, - " . https://www2.registraduria.
o N . . Oficina de Planeacién - Grupo de Archivo |a. SI mensual. .
seguimiento y mejoramiento para la Gestion y . A .. |SCFT03 VERSION 3 gov.co/go/intranet/IMG/pdf
- R y Correspondencia b. NO Intranet en la caracterizacion del proceso de gestion
Tramite en la Entidad? /scft03.pdf
documental.
¢ Se cuenta con indicadores de gestién que .- L .Sl Manual de Indicadores. P_ubllcado en la Intranet. Listado Maestro de Indicadores ASFT14 ht‘tps:/lwwa._reglstradurla.
A - . T Oficina de Planeacion Para el grupo de proteccion de datos no se cuenta gov.co/gofintranet/?-
permitan medir los niveles de cumplimiento? .NO , N VERSION 0 A
porque es segln las necesidades. Procesos-yprocedimientos-
Establece lineamientos para el tramite de https://www2.registraduria.
¢ Estan definidos los tiempos de respuesta para . . .Sl Resolucién 12011 de 13 de octubre de 2015 las peticiones, quejas, reclamos, gov.co/go/intranet/Gestion
e . Grupo de Archivo y Correspondencia Ny s " N .
las comunicaciones oficiales? .NO publicada en la intranet. sugerencias, denuncias y consultas y Documental/Paginas/busc
deroga la Resolucién 6890 de 2014. ar.php
Resolucion 12011 de 13 de octubre de 2015 publicada en .
¢ Se han definido controles para que se de sl la intranet, Proceso Servicio al Colombiano Instructivo; Formato Unico para el registro, control, https://www2.registraduria.
respuesta oportuna a las comunicaciones Grupo de Archivo y Correspondencia . NO Proceso: servicio al colombiano Procedimiento: Atencién |reporte y seguimiento de las PQRSDC'S gov.co/go/intranet/?-
oficiales recibidas por la Entidad? ! de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y | SCINO1 VERSION 0; SCPD01 VERSION 4. Procesos-yprocedimientos-
consultas PQRSDC'S; Manual de Atencién al Colombiano.
¢ Se lleva seguimiento y trazabilidad a los . . Reportes a través del
) - . . . .Sl . L . Reportes a través del Sistema de . ")
documentos enviados a través de los medios Grupo de Archivo y Correspondencia Sistema de Informacién y Correspondencia SIC. L . Sistema de Informacion y
P Lo L .NO Informacién y Correspondencia SIC. N
electrénicos para su radicacion oficial? Correspondencia SIC
Sistema de Informacién y Correspondencia SIC, ;
¢La Entidad cuenta con un Sistema de D_es<_:r|pc_|9n procedimiento Re?e"c".’“.' ra}dlca(:lon Y |Planilla generada por el SIC: Planilla Planilla Recepcion
A L 2 . . . Sl distribucién de correspondencia recibida; M ) . N .
Clasificacion para la distribucion de las Grupo de Archivo y Correspondencia ~ Recepcién Correspondencia Archivo Correspondencia Archivo
L - .NO Folderamas (muebles de 5 entrepafios) para
comunicaciones oficiales? - . - General. General
clasificar objetos postales en las distintas
dependencias.
¢La Entidad tiene definido, canales o medios de sl Sistema de Informacién y Correspondencia SIC, ; Planilla generada por el SIC: Planilla Planilla Recepcion
comunicacién para la entrega de las Grupo de Archivo y Correspondencia . NO Descripcion procedimiento Recepcién, radicaciéon y | Recepcién Correspondencia Archivo Correspondencia Archivo
comunicaciones oficiales? ! distribucién de correspondencia recibida. General. General
Sistema de Informacién y Correspondencia SIC; . . Gu@s de e""‘*?’a del'
X . . R R - PR Reporte generado por el SIC; Planilla de contratista externo; Planilla
¢La Entidad cuenta con el registro y organizacién . . .Sl Descripcion procedimiento Recepcion, distribucion y "
L Grupo de Archivo y Correspondencia P o Lo entrega de devoluciones PY-FR-008 V1.0 de entrega de
de la mensajeria externa? .NO tramite de comunicaciones externas; Sistema GTS - 8
. N contratista externo. devoluciones PY-FR-008
Global Tracking System del contratista externo.
¢ Se han definido tiempos para la distribucién de . . .Sl . . ; . Contratos de prestacion de
las comunicaciones oficiales externas? Grupo de Archivo y Correspondencia ‘NO Contrato envio objetos postales y carga. Contrato envio objetos postales y carga. servicios
¢Se han dpfln[do tlempqs para Ié distribucion de Grupo de Archivo y Correspondencia Sl Contrato envio objetos postales y carga Clausulas contractuales Contratos de Pfes‘ac"’” de
las comunicaciones oficiales enviadas? .NO servicios
Formato 2B Notarias: Informes de produccién de
registro civil, caracterizando afrocolombianos,
et Enid v el carsctotaionde G oo oy orespodenda |3 Reporemensuacie
ciudadanos o usuarios de interés atendidos? P y P .NO P! a g ! 9 ! registro civil
remota y se hace por contratos. colombianos, mayores y menores
Para censo electoral el cliente externo son las
delegaciones y los mismos candidatos.

. . Sistema de Informacién y Correspondencia SIC, Manual ) .
¢La Entidad cuenta con un Sistema para el Gerencia de Informatica - Grupo de sl de usuarios del SIC; Descripcién procedimiento SIC de entrada y SIC de salida, Manual de SIC de entrada version
Registro y Radicacion de las Comunicaciones Archivo y Cor nden ip | NO Recepcion, distribucion y tramite de comunicaciones usuario SIC; DP-GAF-ARFD-A16 V2; DP- 2.4.12 y SIC de salida
Oficiales? chivoy Correspondencia | externas; Descripcion procedimiento Recepcion, GAF-ARFD-017 V 3 version 2.3.16

radicacién y distribucién de correspondencia recibida.
X . . . - - . X . http://www.registraduria.go
Sireqisioy entrega de as comunicaciones. || ona de Planeacion - Grupo de Arcivo 2. S1 Adminiiracion de corespondend publcado en fa | Procedmient: Adminiaacion de v.coflMG/pdSDPDO3_Ad
reg y 9 y Correspondencia .NO . P P " . i ministracion_de_Correspo
oficiales? intranet. correspondencia publicado en la intranet. :
ndencia.pdf
¢ Se han definido tiempos de atencién para los a sl hgssc:g/ o/inztlrraeng;/tlrh‘jlldGlegf.
servicios de radicacién de comunicaciones Grupo de Archivo y Correspondencia . Manual de Atencién al Colombiano Manual SCMNO1 gov.cofg P
.NO /scmn01_manual_atencion

oficiales?

_al_colombiano.pdf




Proceso: Gestion Documental Procedimiento:

http://www.registraduria.go
v.co/IMG/pdf/GDPD03_Ad

- P Registro Qe . ¢ Se ha definido pautas para la administracién de . . a. Sl Admlnls.tra(:lon_de_ ’corresponder?u_a publicado en la GDPDO03; DP-GAF-ARFD-016 de 27 de mlnlstra(:lonideic?rrespo
Gestion y Tramite Documentos/Distribuc . . ) Grupo de Archivo y Correspondencia a intranet; Descripcion del procedimiento Recepcion, - ndencia.pdf;
" las comunicaciones oficiales en la Entidad? b. NO P P L . mayo de 2013 version 2. . N .
ion Distribucién y Tramite de Comunicaciones Oficiales https://www2.registraduria.
(Enivadas) gov.co/go/intranet/IMG/pdf
/dp-gaf-arfd-016_v2.pdf
¢Indique los procesos archivisticos que ha zgﬁiggﬁ%ﬁn http://www.registraduria.go
implementado la Entidad de acuerdo con la Grupo de Archivo y Correspondencia ¢ Descrincion a,b,c TRD actualizadas en el 2012 - Vigentes Organizacion de los Archivos v.co/-Tablas-de-Retencion-
normatividad vigente? P — R Documental-.html
d No ha implementado ningln proceso archivistico
Oficios DRN-102 de
Diciembre 6 de 2016,
L radicado del 7 de
Organizacion General diciembre/16 del Archivo
Indique los procesos archivisticos que ha a Clasificacion G}:ne(a} ’de_llabl\llaclgn
que p > a . . b Ordenacién TRD actualizadas, en proceso de convalidacién en |Entrega de las TRD al Archivo General de ( emision Tablas de
actualizado la entidad de acuerdo con la Grupo de Archivo y Correspondencia Iy a,b,c ” Retencién Documental de la
" N ¢ Descripcion el AGN la Nacién AGN
normatividad vigente - — N RNEC).
d No ha implementado ningdn proceso archivistico Oficio 600 GAF, radicado
107859 del 26 de mayo de
2017 (Segunda Remisién
Tablas de Retencién
Documental de la RNEC).
Identifica y asigna cada uno de los documentos a Siempre . " " X
b X ¥ . Archivos de Gestion ™ . . Expedientes organizados
fisicos en su respectivo expediente acorde con la Todas las Dependencias b Algunas Veces b " Facilidad de acceso a la informacion. L °
Archivos Centrales en los distintos archivos
TRD ? ¢ Nunca
Identifica y asigna cada uno de los documentos a Siempre
Electrénicos en la respectiva carpeta acorde con Todas las Dependencias b Algunas Veces c
laTRD ? ¢ Nunca
Organizacion Clasificacion
a El tramite
Los documentos fisicos que archiva, mantienen el . b El proceso de origen Expedientes organizados, respetando el principio de ™ . L Expedientes organizados
- A Todas las Dependencias ¢ Todos los Documentos a, b - ' Facilidad de acceso a la informacién. o .
vinculo con: procedencia y el orden original. en los distintos archivos
d Algunos Documentos
e Ningiin Documento
a El tramite
La informacién electronica que archiva, b El proceso de origen Bases de datos en las
. . | a ' Todas las Dependencias ¢ Todos los Documentos d Bases de datos de las distintas dependencias Informacién electrénica no controlada !
mantienen el vinculo con: dependencias.
d Algunos Documentos
e Ningin Documento
http://www.registraduria.gov.co/-
. L X Tablas-de-Retencion-
Archiva los documentos fisicos que componen el aSi Aplicacién de las TRD Documental-.html
expediente, respetando el orden en que se Todas las Dependencias b No a Formatos Hojas de Control de los Expedientes. Rgs eto al princinio de Orden Original Formato GDFT12
producen? ¢ Algunos P principi gl https://wwwz2 registraduria.gov.c
ol/go/intranet/?-Gestion-
D! tal 544-
a Nombre
b Fecha de modificacién
¢ Tipo (de archivo)
Por cual opcién ordena la informacion electrénica . d Tamafio - : - P Bases de datos en las
dentro de las carpetas: Todas las Dependencias e Fecha de creacion a,g,h Bases de datos de las distintas dependencias Informacién electrénica no controlada dependencias.
f Otras Opciones, Cuales ?
g No los ordeno de ninguna manera
h Los imprimo y los archivo fisicamente
Organizacion Ordenacién
El Comité de Archivo tiene establecidos métodos aSi TRD actualizadas en el 2012 aprobadas por el Aplicacién de las TRD, Respeto al principio Actas del Comité de
de ordenaci6n para el fondo documental de la Grupo de Archivo y Correspondencia |b No a Comité de Archivo de la RNEC - Vigentes de Orden Original y al Principio de Archivo
RNEC ¢ Algunos Circulares Internas Procedencia.
N ggrciguas Formato GDFT10
En que m\{eles aplican la ordenacién documental Grupo de Archivo y Correspondencia | c¢ Subserie a,b,cde Archivos Centrales Facilidad de acceso a la informacion. https://\MNWZ._reglstradurla.
en el Archivo Central d Expedientes gov.co/go/intranet/?-
e Tipos Documentales Gestion-Documental_544-
a Serie Formato GDFT10
En qué niveles aplican Ia ordenacion documental Todas las Dependencias b Subserie a, b, d Archivos de Gestion Facilidad de acceso a la informacion. https://www2.registraduria.

en los Archivos de Gestion ?

c Expedientes
d Tipos Documentales

gov.co/go/intranet/?-
Gestion-Documental_544-




De acuerdo con los niveles de descripcién, que

a Area de Identificacion

b Area de Contexto

c Area de Contenido y Estructura

d Area de condiciones de acceso y utilizacion

Formato GDFT10
https://www2.registraduria.

areas se aplican a los diferentes soportes ? Grupo de Archivo y Correspondencia e Area de documentacion asociada ad,f FUID Formato GDFT10 Facilidad de acceso a la informacion. gov.colgofintranet/?-
f Area de notas Gestion-Documental_544-
g Descriptores con funciones y relaciones
h Area de control de la descripcién

La Registraduria implementa el Programa de asi

Descripcién Documental para controlar las Grupo de Archivo y Correspondencia b No b

unidades documentales del archivo ?

Registre la cantidad de documentos y de cuéntos,
tienen identificados en el Sistema Interno de
Correspondencia-SIC de la RNEC, la Oficina,
Serie, Subserie y Tipo Documental.

Grupo de Archivo y Correspondencia

Cantidad de Documentos (muestra):
- Oficinas:
- Serie:
- Subserie:
- Tipos Documentales:

VIUESUd. EMET0 UZ d JUMio 35U Ue

2017 - 110.588 Registros

Ingresados.

- OficiN/As: Todas las dependencias | Sistema Interno de Correspondencia

- Serie: 70%
- Subserie: 0%

Administracién de las comunaciones
oficinales de la RNEC.

Aplicativo SIC de la RNEC,
administrado por el Grupo
de Archivo y
Correspondencia.

A través de la pagina WEB de la RNEC se puede

acceder, consultar y visualizar los instrumentos de Gerencia de Informatica - Grupo de aSi b
descripcion de los archivos histéricos o de interés Archivo y Correspondencia b No
cultural ?
a Actos Administrativos
I&:S?:E‘Ecicé:a greas?a"gzl)ligﬁltpar :%elsigesad(?e Gerencia de Informatica - Grupo de b Contratos d
P P Archivo y Correspondencia ¢ Otros ¢ Cuales?
. L d Ninguno
Organizacion Descripcion
. o . . - aSi . . .
Las oficinas diligencian hoja d.e control (Indlce de Grupo de Archivo y Correspondencia |b No a Hojas d.e,control en los expedientes de los Archivos Aplicacién de TRD en Archivos de Gestion. Archivos de Gestion.
Carpeta) durante la etapa activa del expediente ? ¢ Algunos de Gestion.
Los expedientes Electrénicos tienen indice Gerencia de Informética - Grupo de ;Elo b
electrénico que permita garantizar su integridad ? Archivo y Correspondencia

¢ Algunos
Aplica a expedientes Electrénicos relaciones a Gerencia de Informatica - Grupo de ;Elo b
través de metadatos Archivo y Correspondencia

¢ Algunos

3 a De Contenido
Qué metadatos minimos se utiliza en la Area de Informacion y Sistemas b De Estructura d
descripcién de documentos Electrénicos Grupo de Gestién Documental ¢ De Contexto

d Ninguno
El inventario documental de lo transferido al AGN asi
se encuentra publicado en la pagina WEB de la Grupo de Archivo y Correspondencia b No b
entidad ?

; gi?::s Formato GDFT10
ng instrumentos de descripcion archivisticos Grupo de Archivo y Correspondencia |c Inventarios c Formato Unico de Inventario Documental - FUID Inventarios Documentales https://wwz.reglstradurla.
utiliza la RNEC? d Catalogos gov.co/gofintranet/?-

e indices Gestion-Documental_544-
Stﬁ;:rl]s;emas automatizados de Descripcion se Grupo de Archivo y Correspondencia N/A
La entidad tiene fondos acumulados ? Grupo de Archivo y Correspondencia 22'0 a Diagndsticos de 2014 y 2016. rrlgll':)ivcl’ise[iggocesos de Organizacién Contrato 078 de 2016

a Estado de Organizacion

b Instrumentos de Recuperacion de la Inf (Inventarios,

Qué situaciones r'efleja el diagnéstico realizado al Grupo de Archivo y Correspondencia le(os de Control y registro, entre otros) ab,cde. Diagnésticos de 2014 y 2016. Inlmq qe.procesos de Organizacion Contrato 078 de 2016
fondo acumulado: ¢ Tipos de Soporte Archivistica

d Fechas Extremas

e Volumen de la Documentacién

a Recurso Humano
Qué recursos se identificaron para llevar a cabo la b Recurso Fisico . R
organizacion del fondo acumulado en el Grupo de Archivo y Correspondencia | c Recurso Tecnolégico a, b, c d. Diagnoésticos de 2014 y 2016. Inlr:lo_ Qe>procesos de Organizacién Contrato 078 de 2016

L General . P Archivistica
Organizacion diagndstico ? d Cronograma
Fondos Acumulados e Presupuesto

a Clasificacion

b Ordenacién

¢ Descripcion

d Depuracion
Actividades contempladas en el plan de trabajo e Separacion de documentacion afectada
archivistico integral para la organizacion del Grupo de Archivo y Correspondencia | biolégicamente a, b, c,def,gh,i Entregables del Contrato 078 de 2016. gc:ngg;g)dog:memales Acumulados Contrato 078 de 2016
Fondo Documental f Foliacion y retiro de material abrasivo g

g Almacenamiento de la documentacién en unidades de

conservacion

h Cuadro de Clasificacion

i TVD

i Las dependencias cuentan con estanteria . . aSi
Organizacion General adecuada para el Archivo de Gestion ? Grupo de Archivo y Correspondencia b No b




1 - Preparacion de la
Transferencia

Sefiale las actividades que ha implementado la

a Adaptacion y aplicacion del marco regulatorio (normas
internas y procesos).
b Definicién del calendario o cronograma de transferencias

http://intranet/IMG/pdf/gdpd02_procedimiento_admin
istracion_de_archivo.pdf
http://intranet/IMG/pdf/gdgu02_guia_organizacion_d

Tranferencias de 30 depedencias en la

http://intranet/IMG/pdf/gdpd02
_procedimiento_a

dministracion_de_archivo.pdf

http://intranet/IMG/pdf/gdgu02
_Qguia_organizacio

Transferencia PO Registraduria para la transferencia documental de |Grupo de Archivo y Correspondencia documentales. ab,c.e . N . ; i, !
2 - Validacion Qe la acuerdo con la normatividad vigente ¢ Alistamiento de transferencias primarias. e_archlvos_de_gestlpn.pdf vigencia 2017 n_de_archivos_de_gestion.pd
Transferencia d Alistamiento de transferencias secundarias http://intranet/?-Gestion-Documental_544 Formato f
. » > Gestion.
e Inventario nico documental GDFT10 http:/fintranet/?-Gestion
Documental_544
Formato GDFT10
s grolccjzggiédciEgr;iegz‘;lizgai?;: uggj\:nacién Inventarios de Transferencias Documentales - Documentos transferidos ubicados en
Las transferencias primarias cumplen con Grupo de Archivo y Correspondencia Descripcion ! y abyc Archivo Central Archivos Centrales Inventarios Documentales
peion Depdsitos de Archivo a nivel desconcentrado
¢ Inventarios firmados
La Registraduria Nacional del Estado Civil - asi
RNEC, tiene algun acuerdo con el AGN de Grupo de Archivo y Correspondencia b No b
transferir documentaciéon con menos de 50 afios ?
a Principio de Procedencia
b Orden Original
Los documentos olv)Jetvos de transferencia al AGN Grupo de Archivo y Correspondencia c Descnpf:lon NA
cumplen con los criterios de d Integralidad de los fondos
e Aplicacién de las TRD
f Inclusion de expedientes Electrénicos e hibridos
La RNEC present6 un plan de transferencias al . . aSi
AGN? Grupo de Archivo y Correspondencia b No b
En qué soporte digital se esta transfiriendo la Gerencia de Informatica - Grupo de a Cinta NA
documentacién de medios Electrénicos Archivo y Correspondencia b Disco Optico
Transferencia Preparacion dg la a .PDF )
Transferencia ¢ .TIFF (imagen)
d .jpeg (imagen)
En qué tipo de formatos se esta transfiriendo la Gerencia de Informatica - Grupo de e .gif (imagen) NA
documentacién de medios Electrénicos Archivo y Correspondencia f .dbf (base de datos)
g .csv (hoja de calculo)
h .xIs (hoja de calculo)
i .doc (texto)
a Integridad
La documentacién en medios Electrénicos Gerencia de Informatica - Grupo de b Autent|C|d§d
N X . ; ¢ Preservacion NA
transferida garantiza Archivo y Correspondencia
d Consulta a Largo Plazo
e Ninguno
ANO [ CARPETAS| CAJAS ML
2013 4046 578 144,5
) i . . 2014 0 0 0 ;
Cantidad de expedientes fisicos transferidos en . . A . . Inventarios Documentales
o~ = o = Grupo de Archivo y Correspondencia 2015 3367 481 120,25 Archivo fisico de transferencias en Archivo N
los dltimos 5 afios, discriminados por afio 2016 5022 846 2115 Central de Sede Principal de Transferencias.
2017 7363 963 240,75
TOTALES | 20698 2868 505,5
Se han Transferido Documentos Electrénicos con Gerencia de Informatica - Grupo de asSi b
TRDy sin TRD en los Ultimos 5 afios ? Archivo y Correspondencia b No
a Cadigo de la dependencia
b Fondo htto /i 2 . |
) B ) ¢ Seccion ttp://intranet/?-Gestion-Documental_544 Formato ) )
Las cajas utilizadas para la transferencia Grupo de Archivo y Correspondencia  |d Legajos con el nimero que le corresponde ab,cef, GDFT09 Cajas debidamente rotuladas Cajas ubicadas en
identifican P y P >3 . que P beelg http://intranet/?-Gestion-Documental_544 Formato J Archivos Centrales
e Numero consecutivo de caja =
. " GDFT11
f Numero de expedientes
g Fechas extremas de los expedientes
Transferencia V?rlfnicf:rr;:;;a La RNEC ha presentado el informe detallando los
procesos técnicos de valoracion y seleccion . . aSi
aplicados a la documentacion transferida al AGN Grupo de Archivo y Correspondencia b No b
o
a Inventario Fisico
En las transferencias al AGN se entregan los _ _ b Base de Datos con la descripcién de los documentos
I ) Grupo de Archivo y Correspondencia |(Norma Intern ISAD) NA
siguientes elementos: ) S - p_—
¢ Copia de los medios técnicos (Digitales, 6pticos,
microfilme)
Migracion. refreshin Con el fin de prevenir degradacién o pérdida de a Migracién
Transferencia 9 emulécién ° 9: informacién, asegurando las caracteristicas de Area de Informacion v Sistemas b Refreshing NA
conversion contenido de documentos, la RNEC formula y ¢ Emulacion
métodos y periodicidad de: d Conversion
En qué tipo de soporte la RNEC incluye en sus
transferencias los Metadatos para facilitar la -
. . - . . a Documentos Fisicos
Transferencia Metadatos posterior recuperacion de los documentos de las Grupo de Archivo y Correspondencia . NA
N N " b Documentos Electrénicos
Series Documentales transferidas al Archivo
Central
a Manas Tarjetas Decadactilares de Primera Vez y
P Rectificacion Archivos de Identificacion
. L . b Planos Toda la informacion que por valoracién en TRD e€s | Tarjetas Alfabéticas de Primera Vez y Rectificacion .
Transferencia Queé documentos con valor histérico custodia la Grupo de Archivo y Correspondencia | c Dibujos e de caracter misional y tiene un valor para la historia, |Registro Civil de Nacimiento, Matrimonio y Archivos Centrales

Entidad?

d llustraciones
e Otros, Cuales ?

la ciencia y la cultura.

Defuncién
Documentos Electorales establecidos en protocolos
v TRD.

Registradurias Especiales,
Municipales y Auxiliares




Disposicién

Disposicién

Directrices Generales

Eliminacion

¢La Entidad cuenta con herramientas
automatizadas para las Tablas de Retencién
Documental?

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

No se cuenta con evidencia por cuanto no se ha
implementado una herramienta automatizada

Gestionar en el mediano plazo una
herramienta automatizada para las TRD

¢La Entidad cuenta con herramientas
automatizadas para las Tablas de Valoracion
Documental?

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

No se cuenta con evidencia por cuanto no se ha
implementado una herramienta automatizada

Gestionar en el mediano plazo una
herramienta automatizada para las TVD

¢La Entidad aplica Tablas de Valoracién
Documental?

¢La Entidad aplica Tablas de Retencién
Documental?

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

Se cuenta en ejecucion el contrato 078 de 2016
FRR en el cual, se contempld la elaboracién de las
Tablas de Valoracién Documental - TVD. se
visualiza en el siguiente link del SECOP
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProce
so.do?numConstancia=16-1-162547

En la actualidad se aplican las Tablas de Retenci6n
Documental - TRD actualizadas en el afio 2012
acorde a la Resolucién 7109.

Aprobacién por parte del Comité de Archivo
de la RNEC y Convalidacién por parte del
AGN de las TVD para ser aplicadas por la
Entidad

Proceso de actualizacion de las TRD
vigentes.

Contrato 078 de 2016.
Oficios DRN-102 de Diciembre
6 de 2016, radicado del 7 de
diciembre/16 del Archivo
General de la Nacion (Remision
Tablas de Retencién
Documental de la RNEC).
Oficio 600 GAF, radicado
107859 del 26 de mayo de
2017 (Segunda Remision
Tablas de Retencion
Documental de la RNEC).

http://www.registraduria.go
v.co/-Tablas-de-Retencion-
Documental-.html

¢La Entidad actualiza las Tablas de Retencién
Documental?

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

A la fecha las TRD actualizadas, se encuentran en
el AGN en el proceso de convalidacion.

Convalidacién de las TRD por parte del
AGN

Oficios DRN-102 de
Diciembre 6 de 2016,
radicado del 7 de
diciembre/16 del Archivo
General de la Nacion
(Remision Tablas de
Retencién Documental de la
RNEC).

Oficio 600 GAF, radicado
107859 del 26 de mayo de
2017 (Segunda Remisién
Tablas de Retencion
Documental de la RNEC).

¢La Entidad cuenta con un procedimiento para la
actualizacion las Tablas de Retencién
Documental?

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

Metodologia establecida mediante normatividad
expedida por el AGN.

Actualizacién y convalidacién de las TRD.

Ley 594 de 2000
Decreto 1080 de 2015
Acuerdo No.4 de 2013.
Actas: No.4 del 29 de
noviembre/16, Acta del 3 de
enero/17, No.2 del 20 de
abril/17 y Acta del 29 de
agosto de 2017.
Mesa de trabajo de
febrero/17.

¢ Se tiene un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA en la Entidad?

¢La Entidad cuenta con un procedimiento que
garantice la destruccién segura y adecuada de los
documentos fisicos?

¢La Entidad cuenta con un procedimiento que
garantice la destruccién segura y adecuada de los
documentos electrénicos?

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

.Sl
.NO

.Sl
.NO

Se cuenta con el procedimiento "Administracion de
Archivo”

Gestionar a mediano plazo un Sistema de
Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA en la Entidad

Procedimiento de eliminacién aprobado por
el Comité de Archivo

Elaborar el procedimiento que garantice la
destruccion segura y adecuada de los
documentos electrénicos

Intranet/Registraduria
Nacional del Estado
Civil/Mapa de
Procesos/apoyo/Gestion
Documental, GDPD02
Administracién de Archivo.
Comité de Archivo.
Formato Unico de Inventario
Documental FUID GDFT10.
Acta de Eliminacién de
Documentos GDFT08.

¢La Entidad ha formalizado la eliminacién de
documentos mediante actas aprobadas por el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo?

¢ Se tienen disponibles las Actas de Eliminacién
de Documentos, el Inventario Documental, asi
como la trazabilidad de las actividades realizadas
en el proceso de eliminacién?

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

.Sl
.NO

Se cuenta con el procedimiento "Administracion de
Archivo" y con las Actas del Comité de Archivo que
reposan en la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia.

http://www.registraduria.gov.co/-Eliminacion-de-
documentos-.html

Eliminaciones aprobadas por el Comité

Publicadas en la pagina web institucional

Actas del Comité de
Archivo
link procedimiento
http://www.registraduria.go
v.co/-Eliminacion-de-
documentos-.html

http://www.registraduria.go
v.co/-Eliminacion-de-
documentos-.html

¢ Se tiene un procedimiento para la eliminacién de
la documentacién fisica?

¢Se tiene un procedimiento para la eliminacién de
la documentacién electrénica?

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

.Sl
.NO

Se cuenta con el procedimiento "Administracion de
Archivo"

Documentos eliminados.

Elaborar un procedimiento para la
eliminacion de la documentacién
electrénica.

http://intranet.registraduria.

gov.co/MapaProcesos/Doc

umentos/Procedimientos/
GD/GDPD02_V1.pdf.

¢ Se publican los inventarios de los documentos
eliminados en el sitio Web de la entidad?

Grupo de Archivo y Correspondencia

.Sl
.NO

http://www.registraduria.gov.co/-Eliminacion-de-
documentos-.html

Se publican en la pagina web institucional

http://www.registraduria.go
v.co/-Eliminacion-de-
documentos-.html
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Ley 594 de 2000

¢La Entidad cuenta con una metodologia para la . . a. Sl Metodologia establecida mediante normatividad Documentos seleccionados cuantitativa y
s ” Grupo de Archivo y Correspondencia a N - Decreto 1080 de 2015
aplicacién de la seleccién documental? b. NO expedida por el AGN. cualitativamente.
Acuerdo No.4 de 2013.
Seleccion y ¢La Entidad cuenta con una metodologia para la a sl Establecer una metodologia para la
Disposicion Microfilmacion y/o 3p|lcauor: T;e microfilmacion y/o digitalizacion Grupo de Archivo y Correspondencia b. NO b Z'plgﬁqon_ fje g’ucrofllmf\cllon ylo
Digitalizacion locumental? igitalizacion documental
¢ Se tiene un plan de trabajo para la aplicacién de Establecer un plan de trabajo para la
. . N , . . a. Sl s -
la seleccién documental, microfilmacion y/o Grupo de Archivo y Correspondencia b, NO b aplicacion de la seleccion documental,
digitalizacién? ! microfilmacién y/o digitalizacién
Indique con cuales condiciones en materia de . . Las Delegaciones Departamentales
L . . L En el anexo 1, se relacionan las 22 delegaciones . A " o
accesibilidad en espacios fisicos cuenta la a. Ubicacion N . gestionan a través de la Direccion
. ) " " que tienen archivo central y las 11 restantes cuenta L . . "
. Seguridad de la entidad, que permitan la adecuada conservacién . . b. Aspectos Estructurales . . . Administrativa, la adecuacién y dotacién de
Preservacion a Largo Plazo . o . Grupo de Archivo y Correspondencia . . a,b,c,d. con espacios determinados para el archivo, aunque " X
informacion de los documentos en su Archivo Central. c. Capacidad de almacenamiento L los espacios destinados para el
X o N . N algunos no son adecuados para la proteccion > L
(Acuerdo 049 de 2000: Articulo 2 "Condiciones d. Distribucién almacenamiento y conservacion de los
N documental.
Generales"). documentos.
¢La entidad cuenta con mecanismos que permitan . . . "
salvaguardar los documentos electronicos de Si bien es cierto que la I;rmdad no cuenta hnpJ/lntram_et!_IMG/pdflgL:!p_
manipulaciones o alteraciones en la actualizacion, con un Sistema de Gestién de Documentos d02_procedimiento_admini
mantenimiento y consulta o por cualquier falla de Electrénicos de Archivo - SGDEA, la stracion_de_archivo.pdf
. funcionamiento del SGDEA? (Dec 2609; Art 16 . Gerencia de Informatica ha implementado http://intranet/IMG/pdf/gdg
L Seguridad de la " " " - . . . a Si y " ) . o
Preservacion a Largo Plazo informacion Generalidades del sistema de gestion documental:|  Grupo de Archivo y Correspondencia b No b mecanismos y ha dado lineamientos en u02_guia_organizacion_d
g:Preservar los documentos y sus agrupaciones materia de Seguridad de la Informacion en e_archivos_de_gestion.pdf
documentales, en series y subseries, alargo plazo, medios electrénicos y de Proteccion de http://intranet/?-Gestion-
'tggssleé"gdi';”;elmﬁ;;g: :J(;Sr;;zccerdelz:li?l‘:?s) Hoy Datos, inalterabilidad de la informacién y Documental_544 Formato
Decreto 1080 de 2015, preservacién en estos medios. GDFT10
a. Autenticidad
b. Integridad
c. Inalterabilidad
d. Acceso
Preservacion a Largo Plazo Sggundad He la El SGDEA de la Entldad,’p‘ermlte r_nantener en los Gergnma de Informéatica -lGrupo de e. D|s_pqn|bllldad i
informacion documentos las caracteristicas de: Archivo y Correspondencia f. Legibilidad
g. Conservacion
h. Todos los Anteriores
i. Ninguno
j. No se tiene SGDEA
¢La entidad ha implementado o se encuentra en . . L . L
- . - La entidad garantiza la proteccion de la informacién
proceso de elaboracién de un Sistema de Gesti6n a través de las empresas contratistas, quienes
iz Seguridad de la de Seguridad de la Informacién? (Si su respuesta Gerencia de Informatica - Grupo de asSi P pres - Mayor control y seguridad de las . .
Preservacién a Largo Plazo - = -~ S " ; a administran los aplicativos de las bases de datos . . www.registraduria.gov.co
informacion es NO, por favor indicar en la siguientes Archivo y Correspondencia b No i . N comunicaciones oficiales
- con la supervisién permanente de funcionarios de la
preguntas, que ha hecho la entidad en temas de . - . N
N . L . Ao Registraduria designados para tal fin.
seguridad de la informacién y/o informatica).
a Definir el alcance del Sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacion
b Definir la politica de seguridad de la informacién para la
entidad.
L. Seguridad de la Se’?a'e las actividades que tuvo en cuenta la Gerencia de Informatica - Grupo de ¢ Def"?'r el mver?t_ar_uo de activos de mforr_namo»n. L - . Mayor control y seguridad de las . .
Preservacion a Largo Plazo informacion Entidad para la elaboracion del Sistema de Archivo v Correspondencia d Realizar el anlisis de riesgo del manejo de informacién |a,c,d,e, Péagina web de la Entidad comunicaciones oficiales www.registraduria.gov.co
Gestion de Seguridad de la Informacién. y P e Seleccionar los controles a implementar
f Definir el plan de tratamiento del riesgo
g Preparar la Declaracion de aplicabilidad
h Otro, ¢, Cual?
i Ninguna
g:irlaqLIJ:'I)?:Sz:i:;\:gggedseqlzfgge;zrzrglil?aEntldad a Politica de preservacion a largo plazo
: L . ” b Adaptacion y aplicacién del marco regulatorio " o
Sistema Integrado de ;r(\lfo‘:r:n;ﬁglgrrzlglc_i%};%9:&1:;2:&3?%?3546 Tl ¢ Evaluacion y andlisis de impacto de la estrategia Guia Sistema conservacion preventiva documentos Existen tablas de valoracion documental las hgrjst/g:r:;agoegseer\?ilt;gs
Preservacion a Largo Plazo Conservgcién aréhivos de la Administracion Publica Grupo de Archivo y Correspondencia |institucional para la preservacion a largo plazo e archivos - GDGUO3 p cuales estan siendo sujetas de reventiva-documentos-y-
P f N d Estrategias de preservacion a largo plazo y actualizacion. p R Y
deberan, implementar un sistema integrado de e Otro, ¢ Cual? archivos
conservacion en cada una de las fases del 1 ¢ :
; i " f No hay
ciclo vital 'de los documentos".),
a. Se ha levantado el diagnéstico
documental en todas las Delegaciones
Departamentales.
b. El Grupo de mantenimiento y
construcciones ha realizado el
mantenimiento y adecuacion de algunas
Indique las actlwdgdes que desarrolla la Entidad a Diagnéstico del estado de conservacion de la instalaciones fisicas.
para la conservacién documental. documentacion c. Con el Proyecto documentarte se
(Ley 594 de 2000. Articulo 46 Titulo XI. b o d ion de i aci fisi Diagnéstico presentado por 4/72 en el 2014 fumigaron las areas de archivo contra http://intranet/IMG/pdf/gdg
» Sistema Integrado de |Conservacion de documentos "Los archivos . . N_Iant_emmlenllo y adecuacion de insta aciones fisicas Control de mantenimiento y adecuaciones insectos y roedores u03_sistema_conservacio
Preservacion a Largo Plazo ! Grupo de Archivo y Correspondencia |c Limpieza de &reas (saneamiento ambiental) y AB,CD,E : — =

Conservacion

de la Administracién Pablica deberan,
implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del
ciclo vital 'de los documentos".)

documentos
d Monitoreo de condiciones ambientales
e Prevencion de riesgos y manejo de emergencia

Seguimiento y revisiones
Guia para conservacion de documentos

d.Los archivos de historias laborales del
Nivel Central se fumigaron contra acaros y
se realizé la limpieza de cada folio
documental.

e. La brigada de emergencia realiza
simulacros tanto en el nivel central como
descentralizado, lleva a cabo la verificacion
de los elementos de seguridad y solicita a la
Direccién Administrativa el mantenimiento
de extintores.

n_preventiva_documentos
_y_archivos.pdf
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Preservacién a Largo Plazo

Sistema Integrado de
Conservacion

El Acuerdo 050 de 2000, establece en su Articulo
2, "Planificacion de preservacion: La prevencion
de desastres y situaciones de riesgo es una
estrategia importante en la planificacién general
de la preservacion”. ¢En la entidad se tiene un
Plan Programado que permita una respuesta
rapida y eficiente ante una emergencia,
minimizando el peligro tanto para el personal,
como para los acervos documentales y la
edificacion?

Grupo de Archivo y Correspondencia

asSi
b No

La Brigada de Emergencia se encuentra
conformada por funcionarios de la Entidad, quienes
reciben capacitaciones y cuentan con distintivos
para ser reconocidos. De igual manera, se llevan a
cabo simulacros y se imparten instrucciones sobre el
proceder en caso de emergencia. A nivel
documental, sélo se cuenta con la Guia para
conservacion de documentos.

Prevencion de riesgos

www.registraduria.gov.co

Preservacioén a Largo Plazo

Preservacién a Largo Plazo

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Se han establecido requisitos para la
preservacion de los documentos electrénicos de
archivo desde el mismo momento de su creacién?
(Dec 2609 de 2012: Art 29 "Requisitos para la
preservacion y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo". Hoy
Decreto 1080 de 2015).

¢(EI SGDEA de la entidad garantiza la
preservacion de los documentos de acuerdo con
lo dispuesto en las TRD?

Grupo de Archivo y Correspondencia

Gerencia de Informatica - Grupo de
Archivo y Correspondencia

asSi
b No

aSi
b No

Preservacioén a Largo Plazo

Requisitos para la
conversion o
Migracion

¢ Se han determinado criterios y métodos de
conversién y migracién que permitan prevenir
cualquier degradacion o perdida de informacion
de los documentos electrénicos? (Dec 2609 de
2012, Art 8°,"Preservaciéon de documentos en
ambientes electrénicos”. Hoy Decreto 1080 de
2015).

Gerencia de Informatica - Grupo de
Archivo y Correspondencia

asSi
b No

Valoracién a Largo Plazo

Valoracién a Largo Plazo

Valoracién a Largo Plazo

Directrices Generales

Directrices Generales

Directrices Generales

¢La entidad realiza de manera permanente y
continua actividades de valoracion documental de
acuerdo con la normatividad vigente?

En la definicién de los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y
electronicos, se tiene en cuenta el contexto
funcional, cultural y normativo de la entidad?

En la entidad evaltan las caracteristicas de la
diplomatica documental, la tipologia y las
condiciones técnicas de produccién de los
documentos fisicos para decidir si se conservan
en forma definitiva.

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

asl
b NO

asl
b NO

asl
b NO

Actualizacién de TRD en proceso de convalidacion
en el AGN

Actualizacién de TRD en proceso de convalidacion
en el AGN

Tablas actualizadas con disposicion final de
conservacion, seleccién y eliminacion, de
acuerdo con la valoracién funcional, cultural
y normativa

Tablas actualizadas con disposicién final de
conservacion, seleccién y eliminacién, de
acuerdo con la valoracion funcional, cultural
y normativa

Tablas de Retencion
Documental

Tablas de Retencion
Documental

Valoracién a Largo Plazo

Valoracion a Largo Plazo

Valoracién a Largo Plazo

Valoracién a Largo Plazo

Directrices Generales

Directrices Generales

Directrices Generales

Directrices Generales

En la entidad evaltan las caracteristicas de la
diplomética documental, la tipologia y las
condiciones técnicas de produccién de los
documentos electrénicos para decidir si se
conservan en forma definitiva.

Se tiene en cuenta la frecuencia de uso y
consulta de los documentos fisicos, las
caracteristicas de los usuarios, el impacto que
pueda generar en la investigacion sobre la
historia y genealogia institucional como base para
determinar los valores secundarios de los
documentos.

Se tiene en cuenta la frecuencia de uso y
consulta de los documentos electrénicos, las
caracteristicas de los usuarios, el impacto que
pueda generar en la investigacién sobre la
historia y genealogia institucional como base para
determinar los valores secundarios de los
documentos.

En la Entidad se tienen mecanismos de
seguimiento y control para garantizar la
salvaguarda y consulta del patrimonio documental
de la entidad.

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Archivo y Correspondencia

asl
b NO

asl
b NO

asl
b NO

asl
b NO

Actualizacién de TRD en proceso de convalidacién
en el AGN.

Actualizacién de TRD en proceso de convalidacion
en el AGN.

Guia Sistema conservacion preventiva documentos
y archivos - GDGU03

Formato Unico de inventario documental - GDFT10
Control préstamos de documentos - GDFT04
Contrato Almarchivos

Tablas actualizadas con disposicién final de
conservacion, seleccién y eliminacién, de
acuerdo con la valoracion funcional, cultural
y normativa

Tablas actualizadas con disposicion final de
conservacion, seleccion y eliminacion, de
acuerdo con la valoracion funcional, cultural
y normativa

Preservacion de los documentos

Tablas de Retencion
Documental

Tablas de Retencion
Documental

Contrato Almarchivos
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ANEXO 2

£ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
mm MAPA DE MACROPROCESOS

ESTRATEGICOS

| |
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| MISIONALES
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\

| EVALUACION Y CONTROL |




ANEXO 3

-

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MAPA DE PROCESOS




PRESUPUESTO ASIGNADO ANO 2018 - GESTION DOCUMENTAL

DATOS GENERALES

Unidad Ejecutora Nombre del .
CONTRATO NIT/C.C. . Objeto VALOR
RNEC - FRR Contratista )
Desarrollo de actividades de gestion Organizacion de Archivos $1.308.238.583,00
. " Fon(li?o R_otat(()jno'de laj UNION TEMPORAL dgculme:wtal en el.r:na;cc; ggl Proy(zcto Digitalizacion | $1.500.000.000,00
ontrato No. 'eglstra uria 901.030.497-3 GESTION e Impl ementamon el Sistema de Capacitacion Archivistica | $172.525.000,00
078/2016 Nacional del Estado DOCUMENTAL Gestion Documental, de la c itacio Gestion del
Civil - FRR Registraduria Nacional del Estado Civil| ~2Pacttacion en estion de $172.525.000,00
) Cambio
y sus Fondos Adscritos.
Total | $3.153.288.583
Contratar el servicio de transporte de
objetos postales, que la Organizacion
THOMAS GREG Electoral, (Registraduria Nacional del
Contrato No. EXPRESS S.A. CON Estado Civil - Consejo Nacional
- : A ) 1.645.647.282
030/2016 RNEC 800.215.592- 4 SIGLAS T.G. Electoral) requiera enviar a nivel $
EXPRESS nacional o internacional ,teniendo en
cuenta las especificaciones
establecidas por la Ley 1369 de 2009.
El almacenamiento, guarda y custodia
de cajas que contienen registros civiles
de nacimiento, matrimonio y defuncion,
SOLUCIONES EN inscripciones por correo, soportes,
Contrato No. GESTION copias, medios magnéticos, tarjetas
129/2016 RNEC 860.510.669-5 DOCUMENTAL | decadactilares, archivadores metalicos $851.213.289

ALMARCHIVOS S.A.

con rollos de microfilmacion y Archivos

de Gestién Documental de la Entidad,
también se incluyen los servicios

adicionales de consulta y transporte.

TOTAL|

$5.650.149.154



ANEXO 5

Cronograma de Implementacion - Programa de Gestion Documental (PGD) - Registraduria Nacional del Estado Civil

FASE

0.1 Diagnéstico (actualizacién)

ANOS 2017 - 2021

2017

| 2018 | 2019 [ 2020 [ 2021

10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

0.2 Disefio

0.3 Evaluacion y Aprobacién Comité de Archivo RNEC

0.4 Publicacién Web

0.5

0.6 Seguimiento y mejora

1. Requerimientos normativos

2. Reqq G

3. Requerimientos administrativos

4. Requerimientos tecnoldgicos (Hardware y Software)

1. Normalizacién de instr

1.1 Elaboracién e implementacion de las Tablas de Valoracién
o

1.2 Actualizacién e Implementacion de las Tablas de
Retencién Documental - TRD

1.3 Elaboracion e implementacion del Plan Institucional de
Archivos de la Entidad — PINAR

1.4 Elaboracién e Implementacion del Plan de Conservacion
Documental (Programas de conservacion
b - itacion y A iény
dei i control de
ambiental, desi

y desir i y
realmacenamiento, prevencién y atencion de desastres y el
Plan de preservacion digital a largo plazo).

15 i6n e implementacion del Banco T

1.6 Elaboracién e implementacion de Tablas de control de
acceso para el imi de categorias de
y icci de acceso y seguridad aplicables a

los

2. Programa de Normalizacién de Formas y Formatos
Electrénicos

21 i6n del Prog de izacion de Formas y
Formatos Electronicos

2.2 Implementacion del Programa

3. Prog de D Vitales y

31 i6n del Prog de D Vitales y

3.2 Implementacion del Programa

4. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

4.1. Elaboracion de modelo de requisitos para la elaboracion
de electrénicos.

4.2. ion del de gestion de

electrénicos.

43. i6n del Prog de formas y

electronicos.

4.4, P i ion e i ipcion del proyecto del

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA.

4.5. Seleccion y adquisicion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

4.6 ion y mejora del

5. Programa de Archivos D

5.1 Servicio de envios de comunicaciones oficiales a través
de un operador postal autorizado.

5.2. Servicio de deposito y custodia de documentos de
archivo.

1. Armonizacién del PGD con el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI

2. Armonizacién del PGD con el Sistema de Gestion de la
Calidad NTCGP 1000

1. Capacitacion en los servicios y/o productos de las
iniciativas del PGD




