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1. INTRODUCCION

La Registraduria Nacional del Estado Civil, garante de la democracia, la participacion y el
registro civil e identificacion de los colombianos, presenta su Programa de Gestion
Documental — PGD, como el instrumento archivistico, que le permitira asumir los nuevos
retos que en materia archivistica y en administracion documental se vienen dando en el
pais y especialmente lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos,
Articulo 21, la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional, Titulo Il Articulo 15. Programa de Gestidn
Documental y el Decreto 1080 del afio 2015 que en su Capitulo V- Gestion de
Documentos, Articulos 2.8.2.5.1. Ambito de Aplicacién al 2.8.2.5.15 Armonizacion con
otros Sistemas Administrativos y de Gestion, sefialan la responsabilidad de las Entidades
Publicas de llevar a cabo una adecuada gestion documental.

Para el efecto, nuestra Entidad, mediante la Resolucion N° 4115 del 18 de mayo de 2016
adoptd la Politica de Gestion Documental, la cual establecié los lineamientos técnicos y
administrativos con el fin de crear un programa integral mas acorde con las nuevas
realidades en materia de produccion documental en medios tecnolégicos y soporte papel,
en concordancia con lo estipulado en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno MECI, los cuales contribuyen a un eficaz y eficiente manejo
de la documentacion y proteccion de la informacion.

Por tal motivo, el Comité de Archivo de la Registraduria Nacional del Estado Civil
conformé el Equipo Interdisciplinario con profesionales de distintas areas de la Entidad,
responsable de elaborar el Programa de Gestibn Documental, basandose en la
metodologia establecida por el Ente Rector de la politica archivistica en Colombia,
Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”.

El PGD le aporta a la Registraduria Nacional del Estado Civil, en temas relacionados con
la eficiencia administrativa y cero papel, racionalizacion de tramites, modernizacién
institucional, gestion de tecnologias de informacion y gestion documental, los
lineamientos que definen los instrumentos archivisticos, las acciones técnicas y
normativas, los responsables y la programacion en la materia, de acuerdo con las
prioridades y el presupuesto asignado, de tal manera que su implementacién sea a corto
plazo, para el aflo 2018, a mediano plazo para el 2019 y 2020 y a largo plazo después del
2021.
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1.1 ALCANCE

El Programa de Gestibn Documental de la Registraduria Nacional del Estado Civil, se
encuentra articulado con el Plan Estratégico 2015-2019 y el Plan de Accién Institucional,
formulado para alcanzar las metas de la Entidad en materia de gestion documental a
corto, mediano y largo plazo.

Para ejecutar lo establecido en este documento, la Administracion de la Entidad definira
los recursos econdmicos, la Gerencia Administrativa y Financiera, la Direccion
Administrativa y la Coordinacion de Archivo y Correspondencia lideraran los aspectos
administrativos y técnicos, la Gerencia de Informatica apoyara con los lineamientos e
insumos tecnoldgicos, la Oficina de Planeacion acomparfara en todos los procesos de
ejecucioén del PGD, la Gerencia del Talento Humano por medio de su Plan Institucional de
Capacitacion garantizara la formacion de todos los servidores en la materia y todas las
dependencias de la Entidad se articulardn en las diferentes actividades y en el
cumplimiento de las acciones establecidas, las cuales seran objeto de seguimiento,
control y planes de mejoramiento por parte de la Oficina de Control Interno.

De igual manera, toda la documentacion, sea ésta en soporte papel o en cualquier medio
tecnoldgico, deberd cumplir con los estandares definidos en este instrumento y los que se
deriven de é€l, en materia de Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion.
Para ello, la Registraduria Nacional del Estado Civil, analizara, actualizara y elaborara los
instrumentos archivisticos necesarios, como el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el
Programa de Documentos Vitales, el Sistema Integrado de Conservacion, Programa de
Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos y los demas que se requieran en la
ejecucion del PGD.

Complementariamente, la Entidad definird en sus activos de informacion, los niveles de
seguridad y de acceso a la misma, teniendo en cuenta la calificacion correspondiente a
los niveles de reserva, garantizando procedimentalmente que se cumpla con lo
establecido en la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional.
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1.2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Registraduria Nacional del Estado Civil ha
sido creado y disefiado por y para los servidores publicos de la Entidad, quienes son sus
usuarios internos, con el animo de beneficiar a sus usuarios externos, que son los
colombianos y sus instituciones, mediante la prestacion de sus servicios, basados en la
facilidad del acceso a la informacion, como resultado de una adecuada organizacion de
la misma en sus diferentes soportes.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Cimentar en la Registraduria Nacional del Estado Civil, el uso de las mejores practicas,
para garantizar el desarrollo de los Procesos de la Gestion Documental guiados por los
valores y principios de la funcion publica, los institucionales y por los principios de ética
profesional, promoviendo la cooperacion, articulacion y coordinaciébn permanente entre
las areas en procura del mejor servicio al colombiano.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Administrar adecuadamente los documentos de archivo de la Entidad, para
agregar valor a la gestion del conocimiento.

e Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de la Entidad, mejorando tiempos de respuesta y atencién a los
colombianos.

e Salvaguardar la memoria de la Entidad, con transparencia, facilitando el acceso a
la informacion, con eficiencia y eficacia integral, articulado al modelo de gestiéon de
la Entidad.

e Generar en los servidores publicos de la RNEC, el interés y el entusiasmo a cerca
de la importancia de los documentos y archivos generados en la Entidad, mediante
la capacitacién y generacion de cultura en relacién con la gestién del cambio
institucional.

e Establecer los lineamientos en materia de seguridad de la informacion, con

criterios de valoracién, protegiendo los documentos durante el ciclo de vida de los
mismos, el cual inicia con su creacion y termina con la disposicion final.
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2. REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

2.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El marco normativo que rige a la Registraduria Nacional del Estado Civil esta consolidado en
el Normograma, el cual puede ser consultado en la pagina institucional
http://www.registraduria.gov.co/servicios/normatividad.htm, que contiene entre ellas las
normas de caracter general y las especificas que aplican en el desarrollo de la Gestion
Documental.

De otra parte, se relacionan aquellos lineamientos del Archivo General de la Nacion y otros
referentes y estandares internacionales en materia documental, aplicables a la Entidad.

Leyes
NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION
Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.
Ley 489 de 1998 Normas sobre organizacion y funcionamiento de las entidades del

orden nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica.

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico, normas relacionadas con el proceso
Ley 962 de 2005 Disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos

administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios

publicos.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pdblica Nacional, Titulo Il Articulo 15. Programa de Gestion
Documental.
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Decretos
NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico y
monumentos publicos de la Nacién

Decreto 268 de 1989 Responsabilidad administracion archivos de entidades y
organismos publicos

Decreto 2620 de 1993 Procedimiento para la utilizaciéon de medios técnicos adecuados
para conservar los archivos de los comerciantes

Decreto 2150 de 1995 Disposiciones Antitramites

Decreto 1010 de 2000 Organizacion interna de la Registraduria

Decreto 3666 de 2004 Dia Nacional de los archivos en Colombia

Decreto 1515 de 2013 Transferencias Secundarias y documentos de valor histérico
Archivos Generales de los Entes Territoriales

Decreto 2758 de 2013 Por el cual se corrige el articulo 8 y los literales 5 y 6 del Decreto
1515 de 2013

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico del Sector Cultura. Establece la responsabilidad de
las Entidades Publicas de llevar a cabo una adecuada gestion
documental.

Resoluciones
NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

Resolucién N° 6053 de Por la cual se establecen el Manual de Funciones y Requisitos

2000 Especificos para los empleos de la Planta de Personal de la RNEC.

Resolucién N° 0636 de Por la cual se conforman los Grupos Internos de Trabajo de la

2001 Registraduria Nacional del Estado Civil.

Resolucién N°6149 de Por la cual se modifica la aplicacion del Sistema de Control Interno

2009 en la RNEC.

Resolucién N° 5766 de Modificatoria de la Resolucion N°1891 del 7 de mayo de 2007 por la

2009 cual se crea el Comité y los Organos Institucionales para la

implementacién del Sistema de Gestién de Calidad en la RNEC.

Resolucién N° 8578 de Conformacién Comité de Archivo de la Registraduria Nacional del

2013 Estado Civil.

Resolucién N° 4115 de Politica de Gestion Documental de la Registraduria Nacional del

2016 Estado Civil.
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Acuerdos

NORMA/DOCUMENTO

DESCRIPCION

Acuerdo 008 de 1995

Transferencia de la documentacion histérica de los organismos
del orden nacional, al Archivo General de la Nacion

Acuerdo 9 de 1995

Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de
Retencion Documental al Archivo General de la Nacion.
Ordenada por el Decreto No. 1382 de 1995

Acuerdo 11 de 1996

Conservacion y organizacion de documentos

Acuerdo 022 de 2000

Se modifica el Reglamento General del Archivos

Acuerdo 47 de 2000

Acceso a los Documentos de Archivo. Restricciones por
razones de conservacion

Acuerdo 48 de 2000

Conservacion de Documentos. Reglamento General de
Archivos sobre conservacién preventiva, conservacion y
restauracion documental

Acuerdo 49 de 2000

Conservacion de Documentos. Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos

Acuerdo 60 de 2001

Administracién de las Comunicaciones Oficiales.

Acuerdo 38 de 2002

Responsabilidad de los servidores publicos frente a archivos

Acuerdo 42 de 2002

Organizacion de archivos entidades publicas

Acuerdo 002 de 2004

Lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados

Acuerdo 003 de 2013

Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacioén

Acuerdo 004 de 2013

Tablas de Retencion Documental Tablas de Valoracién
Documental

Acuerdo 005 de 2013

Clasificacion, Ordenacién, Descripcién, Archivos, Entidades
Puablicas

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacién, conformacién, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 003 de 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el Capitulo IV
de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo 21 de la ley
594 de 2000 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 004 de 2015.

Por el cual se reglamenta la administracidn integral, control,
conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado.
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Circulares
NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION
Circular 002. 1997 — AGN. Parametros a tener en cuenta para la implementaciéon de nuevas
tecnologias en los Archivos Publicos.
Circular 003. 2001 — AGN. Transferencias de la documentacion histérica de los archivos de los
organismos del orden nacional al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Circular 007. 2002 — AGN — DAFP.

Organizacion y Conservacion de documentos de Archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 001.

2003 — AGN.

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.

Circular 004.

2003 — AGN — DAFP.

Organizacion de las Historias Laborales.

Circular 012. 2004 — AGN — DAFP.

Da alcance aclaratorio a la Circular 004 de 2003.

Circular 004. 2010 — AGN. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y
gestion de documentos electrénicos.

ircular . 2011 — AGN. L . .

Circular 003. 20 G Obligacién de transferir a los archivos generales los documentos de
valor secundario.

Circular 002. 2012 — AGN. L ) . »

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

Circular 005. 2012 — AGN. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papel.

Circular 001. 2015 — AGN. o . e .
Alcance de la expresién “cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta”.

Circular 003. 2015 - AGN ) ) o, o,

Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

Circular 055. 2016 - RNEC Cumplimiento Organizacion Archivos para Transferencias Primarias

Circular 050. 2017 - RNEC Recomendaciones basicas para la Conservacion de Documentos y otros
aspectos generales.

Circular 053. 2017 - RNEC

Estrategia Cero Papel
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Normas Técnicas Colombianas
NORMA/DOCUMENTO DESCRIPCION

NTC 4436. 1998.

Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad.

NTC 5029. 2001.

Norma sobre Medicién de Archivos.

NTC 5397. 2005.

Materiales para documentos de archivo en soporte papel.

NTC 3723. 2009.

Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4095. 2013

Norma General para la descripcién Archivistica.

NTC 5985. 2013.

Informacién y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacion de documentos.

NTC 14001: 2015.

Sistemas de Gestién Ambiental

NTC GP 1000. 2009

Norma técnica de la calidad en la Gestion Publica.

Normas Internacionales

NORMA/DOCUMENTO

DESCRIPCION

ISO 15489: 2001

Informacién y Documentacion, Gestién de documentos.

ISO 30300: 2011

Informacién y documentacién. Sistemas de gestion para los documentos.

ISO 27001: 2013

Tecnologia de la Informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestién de la seguridad de la informacion (SGSI)

ISO 9001: 2015

Sistema Gestién de Calidad

ISAD-G

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

(MoReq2)

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los
documentos electronicos de archivos, publicado por la Unién Europea.
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2.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La Registraduria Nacional del Estado Civil asignara los recursos econémicos necesarios, en
el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, incluyendo en su Plan
Anual de Adquisiciones las partidas presupuestales para tal fin.

Dichos recursos deberan garantizarse de manera permanente, dado que la Gestién
Documental, es inherente al desarrollo de todas las actividades que realiza la Entidad.

2.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

De conformidad con los principios que rigen la Administracion Publica, el Programa de
Gestion Documental de la Registraduria Nacional del Estado Civil, estara integrado con las
funciones administrativas, los sistemas de informacion, el MECI y el Sistema de Gestion de la
Calidad.

La RNEC, velara porque todas las dependencias cumplan desde sus competencias con la
implementacion del Programa de Gestibn Documental; adicionalmente, conformé el Equipo
Interdisciplinario para la elaboracion, con servidores de las areas de Registraduria Delegada
en lo Electoral, Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion, Gerencia
Administrativa y Financiera, Gerencia del Talento Humano, Gerencia de Informética, Oficina
de Control Interno, Oficina de Control Disciplinario, Oficina de Planeacién, Oficina Juridica,
Oficina de Comunicaciones y Prensa, Direccion Administrativa, Registraduria Distrital,
Delegacion de Cundinamarca y Grupo de Archivo y Correspondencia.

Con la expedicion de la Resolucion N° 4115 del 18 de mayo de 2016, Politica de Gestidn
Documental de la Registraduria Nacional del Estado Civil, la Entidad promovera la
cooperacioén, articulacibn y coordinacion permanente entre las areas de Archivo y
Correspondencia, Gerencia de Informatica, Oficina de Control Interno, Oficina de Planeacion,
y demas dependencias, con el fin de adelantar una gestiéon

normalizada, tanto para documentos fisicos como electrénicos.

Ver en la siguiente pagina cuadro de: Integracién de las Areas de la RNEC, en la
Implementacion del PGD
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INTEGRACION DE LAS AREAS DE LA RNEC, EN LA IMPLEMENTACION DEL PGD

2.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La RNEC por intermedio de la Gerencia de Informatica acompafiard en los procesos de
implementacion del Programa de Gestidon Documental, aportando su experiencia en materia
tecnoldgica, brindando la infraestructura necesaria en software y hardware y apoyando en la
administracion y control de los sistemas de informacion institucionales.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los Procesos de la Gestion Documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo
V - Articulos 2.8.2.5.1. Ambito de aplicaciéon al 2.8.2.5.15. Armonizacién con otros
sistemas administrativos y de gestion, son Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion.
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La Registraduria Nacional del Estado Civil, en cumplimiento de esta normativa aplicara
dichos procesos para toda su documentacion, asi:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

c) Sistemas de Informacion Corporativos.

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o0 medios de video y audio
(analogo o digital).

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
k) Uso de tecnologias en la nube.

La RNEC determinard la creaciéon o no de sus documentos, basada en el andlisis previo y
concertado con cada una de sus éareas, a partir del marco normativo y los aspectos
funcionales y archivisticos establecidos, teniendo en cuenta que éstos, serviran como
evidencia de su gestion y legalidad.

4. PLANEACION

La Registraduria Nacional del Estado Civil, afin con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién, apropia su Gestibn Documental, desde la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y el uso de las
buenas practicas. Para ello cuenta con Manuales, Guias, Procedimientos y Formatos, los
cuales seran de frecuente actualizacion:

Caracterizacién Gestién documental - GDCROL1.

Guia Organizacion de Archivos de Gestion - GDGUO2.

Guia Aplicacion TRD - GDGUOL.

Guia para Manejo de Comunicaciones Internas, mediante correo electronico - GDGUO04.
Guia Sistema Conservaciéon Preventiva de Documentos y Archivos - GDGUO03.
Instructivo Diligenciamiento hoja de control series documentales - GDINOL.
Manual de Calidad de la RNEC - ASMNOL1.

Manual de Imagen Corporativa - COMNO1.

Manual de Servicio a los Colombianos - SCMNO1.

Modelo Estandar de Control Interno 2017 MECI 2017.

Procedimiento Acta eliminacion de documentos - GDFTO08.

Procedimiento Administracion de Archivo - GDPDO02.

Procedimiento Administraciéon de Correspondencia - GDPDO3.
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Procedimiento Planeacion de la Gestion Documental - GDPDO1.
Formato Control Préstamos de documentos - GDFT04.

Formato Envio de Correspondencia - GDFT14.

Formato unico de inventario documental - GDFT10.

Formato Hoja de control de series documentales - GDFT12.

Formato Recepcion de Correspondencia - GDFT13.

Formato Recepcion de Correspondencia ventanilla interna - GDFT15.
Formato R6tulo marcacion cajas - GDFTO09.

Formato Rotulo marcacion carpetas o expedientes - GDFT11.
Formato Seguimiento y Control Documental - GDFT16.

Formato Tabla de Retencion Documental - GDFTO6.

Formato Testigo Préstamo / Consulta de documentos Archivos de Gestion y Archivo Central -
GDFTO5.

Instrumentos Archivisticos: La RNEC ha disefiado y utilizado como instrumentos
archivisticos, los siguientes:

« Mapa de procesos, flujos documentales y funciones de las Areas de la RNEC.
e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

e Tablas de Retencion Documental — TRD.

e Inventarios Documentales.

En desarrollo de la implementaciéon del Programa de Gestion Documental, la RNEC
elaborara los instrumentos archivisticos que adn no haya construido y actualizara los que
estén implementados.

Los instrumentos archivisticos pendientes por elaborar, actualizar, mejorar o implementar
son:

e Tablas de Valoracion Documental — TVD en proceso de convalidacion por parte del
Archivo General de la Nacion.

e Tablas de Retencion Documental — TRD en proceso de convalidacién por parte del
Archivo General de la Nacion.

¢ Plan Institucional de Archivos de la RNEC — PINAR.
¢ Un Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos.
e Banco Terminoldgico.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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El equipo interdisciplinario, considerd, ademas, que la Registraduria Nacional del Estado
Civil, debera adelantar las siguientes actividades:

. Maximizar y controlar la operatividad del Sistema Informacién de Correspondencia -
SIC, por la Gerencia de Informatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia, de tal
forma que la aplicacion sea utilizada por todas las dependencias de la Entidad, tanto en
el nivel Desconcentrado como en Oficinas Centrales, digitalizando los documentos y
contribuyendo a las politicas de cero papel.

. La Oficina de Planeacion deberd mantener actualizado el Registro de Activos de
Informacién de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Ley de Transparencia y
debera difundir el Esquema de Publicacion, facilitando el acceso tanto de los usuarios
internos como externos.

. Liderado por la Gerencia de Informatica y con el acompafiamiento de la Oficina de
Planeacién y el Grupo de Archivo y Correspondencia se debera establecer las Politicas
de Seguridad en la Informacion, definiendo las tablas de control de acceso y los niveles
de seguridad requeridos para acceder a la informacion.

. Teniendo en cuenta la actualizacion de las TRD, el Grupo de Archivo y
Correspondencia debera controlar, verificar y actualizar la Guia GDGUO1 Aplicaciéon
TRD vy velar por el cumplimiento de la aplicaciéon de la misma, tanto en el Nivel Central
como Desconcentrado.

. Revisar y actualizar la Guia GDGUOQ3 Sistema Conservacion Preventiva de Documentos
y Archivos

. El Grupo de Archivo y Correspondencia en acompafiamiento con La Oficina de
Planeacién, deberan revisar y actualizar los Manuales de Procesos y Procedimientos,
poniendo especial atencion al Proceso de Gestion Documental.

. La Entidad debe determinar sus tipos de informacion, teniendo en cuenta si son de
caracter misional, legal, juridico, financiero, administrativo, técnico y fiscal,
estableciendo los lineamientos de su gestion.

o La Gerencia de Informatica como lider y en acompafiamiento con La Oficina de
Planeacién, La Direccion Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia,
deberan elaborar y disefiar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

o Elaborar y disefar la Guia para la integracién de los documentos hibridos que se
generan en la RNEC.

o Liderado por la Gerencia de Informatica y con el acompafiamiento de la Oficina de
Planeacién y el Grupo de Archivo y Correspondencia se deberan establecer los
procedimientos de digitalizacion de la RNEC, acordes con los modelos de requisitos y
normativos para su implementacion.
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. La RNEC debera definir los niveles autorizados para la implementacién de la firma
electronica, teniendo en cuenta las estrategias de seguridad de la informacién, la
inalterabilidad, la encriptacion de datos y todos los requisitos técnicos y normativos
exigidos.

. La Gerencia de Informatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia estableceran los
niveles de descripcion de los metadatos de los documentos electrénicos del SGDEA.

5. PRODUCCION

La Registraduria Nacional del Estado Civil ha dado lineamientos e instrucciones sobre la
produccion documental, por medio de los siguientes documentos:

Procedimiento Administracion de Archivo GDPDO02, Procedimiento Administracion de
Correspondencia GDPDO03, Guia Organizacién de Archivos de Gestibn GDGUO02, Guia
Aplicacion TRD GDGUO1 y la Guia para Manejo de Comunicaciones Internas, mediante
correo electrénico GDGUO04.

Normas aplicadas para la produccién documental en la RNEC.

item Norma Tipo Descripcion
Por | I lecen ra |

Acuerdo 060 de 2001- or la cual se establecen pautas para la

: Documento de | administracion de las comunicaciones
1 Archivo General de la . L . L
Nacion origen externo of|_0|ales en las entldades_ publicas y las

privadas que cumplen funciones publicas.

Recomendaciones para llevar a cabo
Documento de | procesos de digitalizacién y
origen externo | comunicaciones oficiales electrénicas en
el marco de la iniciativa cero papel.

2 Circular 005. 2012 — AGN

Documento de

3 Circular 053. 2017 - RNEC origen externo

Estrategia Cero Papel

Procedimiento de Atencién

. . Documento
de Peticiones, Q”el*'?‘S' interno Atencion de Peticiones, Sugerencias,
4 Reclamos, Sugerencias, Quejas y Reclamos
Denuncias y Consultas 1asy '
PQRSDC’s SCPDO01
Orientar y atender a los ciudadanos
Procedimiento de Atencion D mediante la aplicacion de diferentes
P ocumento S
5 y Servicio a los interno canales de comunicacion (Personal,
Colombianos SCPD02 telefénico, pagina web, redes sociales,

correo institucional y chat).
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Actividades a desarrollar en materia de Produccion Documental, por parte de la RNEC.

e Liderado por La Oficina de Comunicaciones y Prensa y con el acompafiamiento de La
Oficina de Planeacion y el Grupo de Archivo y Correspondencia, actualizaran el Manual
de Imagen Corporativa - COMNO1, definiendo los tipos de soportes que la Entidad
debera utilizar, los tipos de impresion, las clases de tintas, el gramaje del papel, los
formatos y todas las -caracteristicas propias de la informacion institucional, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia en acompafamiento con la Oficina de
Planeacién, revisardn y actualizaran los Manuales de Procesos y Procedimientos,
poniendo especial atencion al Proceso de Gestion Documental, en lo atinente al
diligenciamiento de formas, formatos y formularios de la Entidad.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia en acompafamiento con la Oficina de
Planeacioén, revisaran y actualizaran el Manual de Calidad de la RNEC ASMNOL en lo
referente a versiones y aprobacion de documentos desde su produccion hasta su firma.

e La Gerencia de Informéatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia, deberdn maximizar
y controlar la operatividad del Sistema Informacién de Correspondencia - SIC, de tal
forma que sea utilizado por todas las dependencias de la Entidad, tanto en el nivel
Central como Desconcentrado, el cual debera permitir la digitalizacién de los documentos
y de esta manera integrarse con la Politica de Cero Papel.

e La Gerencia de Informética, La Direccion Administrativa y el Grupo de Archivo y
Correspondencia en acompafiamiento con La Oficina de Planeacion, deberan elaborar y
disefiar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo de la RNEC,
estableciendo en él, los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion de
documentos electronicos.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia en acompafamiento con la Oficina de
Planeacion, revisaran y actualizaran los procedimientos y formatos, Administracion de
Correspondencia GDPDO03, Préstamo interbibliotecario GDFTO03, Recepcion de
Correspondencia GDFT13, Envio de Correspondencia GDFT14 y Recepcion de
Correspondencia en Ventanilla interna GDFT15 para la administracion adecuada de los
documentos fisicos o0 electronicos producidos por los ciudadanos, incorporandolos al
Sistema Informacion de Correspondencia — SIC.

e La Gerencia de Informéatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia deberan garantizar
el control unificado de la Radicacion y el Registro de la Correspondencia, tanto a Nivel
Central como Desconcentrado, en el desarrollo de la adecuacién e implementacién del
Sistema Informacion de Correspondencia - SIC.
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e La Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion, la Direccién Nacional
de Identificacion, la Direccion Nacional de Registro Civil, la Unidad de Atencion a
Poblacion Vulnerable, el Grupo de Correspondencia y Archivo en acompafamiento con
la Oficina de Planeacién, deberan revisar y actualizar los procedimientos de Certificacion,
Documentacion y Servicios, CDPD01, CDPD02 y CDPDO03, buscando la simplificacién de
tramites para los colombianos que requieran estos servicios por parte de la RNEC.

e La Gerencia de Informatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia deberan establecer
los procedimientos de digitalizacion de la RNEC, acordes con los modelos de requisitos y
normativos para su implementacion y posterior integracion al Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

Actividades a desarrollar en materia de Gestion y Tramite, por parte de la RNEC

6. GESTION Y TRAMITE

La Registraduria Nacional del Estado Civil, controla el normal desarrollo de los tramites y
atiende con celeridad las solicitudes, consultas y peticiones de los colombianos; para ello
tiene estandarizados manuales, guias, y procedimientos, publicados en la intranet y cuenta
con el Manual de Servicio a los Colombianos - SCMNO1. Sin embargo, en procura del
mejoramiento continuo, prevé la realizacién de actividades propias de la Gestion y Tramite en
el corto y mediano plazo, como se ve a continuacion.

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia en acompanamiento con la Oficina de
Planeacién actualizaran los procedimientos y formatos, Administracion de
Correspondencia GDPDO03, Recepciéon de Correspondencia GDFT13, Envio de
Correspondencia GDFT14 y Recepcion de Correspondencia en Ventanilla interna
GDFT15.

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia debera actualizar la Guia para Manejo de
Comunicaciones Internas GDGU04

e La Gerencia de Informatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia deberan elaborar
lineamientos que establezcan los niveles de descripcion de los metadatos de la
RNEC.

e La Gerencia de Informética y el Grupo de Archivo y Correspondencia, deberan
maximizar y controlar la operatividad del Sistema Informacion de Correspondencia -
SIC, de tal forma que sea utilizado por todas las dependencias de la Entidad, tanto en
el nivel Central como Desconcentrado, el cual debera permitir la digitalizacion de los
documentos y de esta manera integrarse con la Politica de Cero Papel.
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e La Direccibn Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia en
acompafamiento con la Oficina de Planeacion, deberan actualizar el Procedimiento de
Administracion de Archivo GDPDO2.

e La Direccion Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia en
acompafiamiento con la Oficina de Planeacién, actualizardn el procedimiento de
Administracion de Correspondencia GDPDO0S3.

e La Direccibn Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia en
acompafamiento con la Oficina de Planeacién, actualizardn el procedimiento de
Administracion de Recursos Bibliograficos GDPDO04.

e La RNEC debera elaborar y actualizar lineamientos, para localizar, recuperar y
consultar cualquier documento o informaciébn en el menor tiempo posible,
independientemente del medio en el cual haya sido creado o su fecha de creacion.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia debera Implementar a nivel nacional el
diligenciamiento de la Hoja de Control para todos los documentos que conforman
expediente, dentro de las Series Documentales establecidas en las Tablas de
Retencion Documental actualizadas, GDINOL.

e La RNEC, debera gestionar el intercambio de informacién con otras instituciones,
utilizando el banco terminolégico de series, sub-series y tipos documentales que
elabore, interactuando con otros sistemas de informacion, garantizando la adecuada
atencion a los usuarios. "

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia en acompanamiento con la Oficina de
Planeacién, actualizardn y socializaran el Manual de Servicio a los Colombianos -
SCMNOL1 y la caracterizacion SCCRO1.

e Liderado por la Direccién Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia con
el acompafnamiento de la Oficina de Planeacion, se debera actualizar y socializar los
procedimientos, Servicio a los Colombianos. Atencién de Derechos de Peticion,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias SCPDO01 y Servicio a los Colombianos.
Atencion y servicio a través de diferentes canales SCPDO02.

e Liderado por la Direccion Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia con

el acompafamiento de la Oficina de Planeacion, se debera actualizar y socializar el
Procedimiento, Elaboracion y Control de Documentos y Registros SGPDOL1.
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Actividades a desarrollar en materia de Organizacion Documental,
por parte de la RNEC.

7. ORGANIZACION

El proceso de Organizaciéon Documental de la Registraduria Nacional del Estado Civil, se
encuentra documentado en las Guias Organizacion de Archivos de Gestion GDGUO2 y
Aplicacién de TRD GDGUOL1. La Entidad en el proceso de implementacion del Programa de
Gestion Documental, adelantard las siguientes actividades:

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia Verificara que todas las Dependencias hayan
aplicado correctamente las Tablas de Retencién Documental actualizadas, agrupando
la documentacién de conformidad con los Cuadros de Clasificacion y manteniendo su
relacion con el trdmite y el proceso que los origind, garantizando la correcta
conformacién de los expedientes en los Archivos de Gestion.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia, debera actualizar la Guia Organizacion de
Archivos de Gestion GDGUO02, incluyendo los lineamientos para la Ordenacién de los
documentos basados en los Principios Archivisticos de Procedencia y Orden Original.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia, debera en el Proceso de Actualizacion de la
Guia Organizacion de Archivos de Gestion GDGUO02, dar las directrices para la
inclusibn de los Metadatos de los documentos electrénicos, como parte de la
ordenacion de expedientes electronicos que permitan consultar y acceder a la
informacién por medio del Indice Electrénico, que debera elaborar.

e La Registraduria Nacional del Estado Civil, conforme a lo establecido en el Decreto
1080 de 2015, desarrollara los procesos de Ordenacion Documental en sus fases de
Archivo de Gestion, Central e Histérico facilitando su acceso y consulta durante todo
su ciclo vital. EI Grupo de Archivo y Correspondencia, elaborard la Guia para la
Verificacion y Aplicaciéon de los Procesos de Clasificacion y Ordenacién de los
expedientes.

e Todas las Areas de la RNEC, Ordenaran sus documentos a partir de las Series
Documentales establecidas en las TRD y deberan determinar de acuerdo con los
Manuales, Guias y Lineamientos dados por la Direccidon Administrativa y el Grupo de
Archivo y Correspondencia, el Sistema de Ordenacion, acorde con las necesidades de
las oficinas y las caracteristicas de la serie documental. Puede ser Numérico (simple y
cronologico), alfabético (onomastico, toponimico y tematico) y los mixtos o
alfanumeéricos.

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia elaborara los Lineamientos de Descripcion
Documental de la Entidad, basandose en las normas de descripcion que apliquen.
Adicionalmente, la Gerencia de Informatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia
estableceran los niveles de descripcion de los metadatos de los documentos
electronicos del SGDEA.
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Fondo Documental: Registraduria Nacional del Estado Civil —= RNEC

) CODIGO DE CODIG CODIGO
SUBSECCIO UNIDAD DE
FONDO SECCION SUBSECCION N UNO ADMINISTRATI O DE SERIE SUBSER SUBSERIE
SERIE
VA IE
Despacho del No se generan
Registrador 0100 Series
Nacional Documentales
Oficina de Actas de Comité de Coordinacién del
Control Interno 02 ACTAS 02 Sistema de Control Interno.
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
25 INFORMES 04 Informes de Auditorias Internas
0110
13 Informes de Seguimientos de Control Interno
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
37 PLANES 03 Plan Anual de Auditorias.
Oficina de Informes de Entrega de Funciones y
Control 25 | INFORMES 06 Actividades
Disciplinario i i
29 INVENTARIOS 02 Inver)t'arlos Documentales de Archivos de
Gestion
0120 31 MANUALES 01 Manual Actuaciones Disciplinarias
18 Procesos Disciplinarios.
40 PROCESOS
20 Procesos Inhibitorios
Oficina de
Comunicaciones 02 ACTAS 15 Actas de Consejo de Redaccion
y Prensa -
REGISTRADU 25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
RIA Actividades
NACIONAL 29 INVENTARIOS 02 Inverjt,arios Documentales de Archivos de
DEL ESTADO Gestion
cIvIL 0130
31 MANUALES 09 Manual de Imagen Corporativa
37 PLANES 07 Plan de Comunicaciones
43 PROYECTOS 01 Proyectos de Edicién de Contenido Noticioso
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Grupo de 0131 Actividades
Publicaciones i i
29 INVENTARIOS 02 Inver)Earlos Documentales de Archivos de
Gestion
Secretaria Actas de Junta Directiva de la Registraduria
Privada 02 | ACTAS 17| Nacional del Estado Civil
Informes de Entrega de Funciones y
0200 25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver]t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
Secretaria
General 10 CIRCULARES
01 Convenios Interadministrativos
16 CONVENIOS
02 Convenios Internacionales
0300 -
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver]t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
49 RESOLUCIONES 05 Resoluciones Registraduria Nacional del

Estado Civil
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Oficina de
Plaln:eacién 07 Actas de Comité de Gestion Ambiental
02 ACTAS
12 Actas de Comité de Tarifas
ANTEPROYECTO Anteproyecto de Presupuesto de la
05 DE 02 Registraduria Nacional del Estado Civil
PRESUPUESTO 9
03 Guia Integral De Administracién de Riesgos
. Institucionales
22 GUIAS
07 Guia para la Construccién de Indicadores
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
25 INFORMES
07 Informes de Gestion
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
02 Manual Acuerdos de Nivel de Servicios
0310
04 Manual de Calidad
31 MANUALES
10 Manual de Indicadores de Gestién
13 Manual de Servicio a los Colombianos -
RNEC
o1 Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Colombiano
06 Plan de Accion
37 PLANES
09 Plan Estratégico
13 Plan Marco de Gastos de Mediano Plazo
Solicitudes de elaboracion, modificacién o
ggk/:g:gngéLDE 01 eliminacién de documentos y registros del
Sistema de Gestién de Calidad
54 SISTEMA DE — — —
< Solicitudes de elaboracién, modificacion o
GESTION DE A o
CALIDAD 03 eliminacion de procesos y procedimientos del
Sistema de Gestién de Calidad
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
25 INFORMES
07 Informes de Gestion
Grupo - "
Petmp nes, 0311 29 INVENTARIOS 02 Inver]t,arlos Documentales de Archivos de
Quejas 'y Gestion
Reclamos PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
Oficina Juridica i
0320 25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
Conceptos Juridicos en materia de Defensa
12 CONCEPTOS 02 Judicial de la Registraduria Nacional del
Estado Civil
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
Grupo 25 INFORMES
Defensa 0321 07 Informes de Gestion
Judicial
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,anos Documentales de Archivos de
Gestion
40 PROCESOS 21 Procesos Judiciales
ACCIONES
01 CONSTITUCIONA 03 Acciones de Tutela
LES
06 Informes de Entrega de Funciones y
Grupo Tutelas 0322 25 INFORMES Actividades
07 Informes de Gestion
29 INVENTARIOS 02 Inver)Earios Documentales de Archivos de
Gestion
Grupo 0323 02 ACTAS 04 Actas de Comité de Conciliacién y Defensa

Conciliaciones

Judicial.
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13 CONCILIACIONES 02 Conciliaciones Prejudiciales y Judiciales
21 ESTUDIOS o1 Estudlgs para dete(nj[nar la procedencia de
la Accién de Repeticion
01 Informes a Entes de Control
25 INFORMES -
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inverjtarios Documentales de Archivos de
Gestion
05 Actas de Comité de Contratacion de la
Registraduria Nacional del Estado Civil
02 ACTAS — —
06 Actas de Comité de Contratacion del Fondo
Rotatorio de la Registraduria
12 CONCEPTOS o1 Concepto'_sr.]undlcos en Materia de
Contratacion
01 Contratos de Arrendamiento.
02 Contratos de Comodato.
03 Contratos de Compraventa.
Grupo 0324
Contratos
15 CONTRATOS 04 Contratos de Obra.
05 Contratos de Prestacién de Servicios.
06 Contratos de Seguros
07 Contratos de Suministros
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,arlos Documentales de Archivos de
Gestion
25 INFORMES 06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
Grupo Cobros 0325 29 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de Archivos de
Coactivos Gestion
40 PROCESOS 12 Procesos de Jurisdiccién Coactiva
Centro de -
Estudios en 19 ESTADISTICAS 03 Estadisticas Electorales
Democracia y i
Asuntos 0330 25 | INFORMES 06 Z‘f?".gesdde Entrega de Funciones y
Electorales - ctividades
CEDAE 29 INVENTARIOS 02 Inver]t,arlos Documentales de Archivos de
Gestion
Registraduria
De?egada en 12 CONCEPTOS 04 Conceptos Técnicos en Materia Electoral
lo Electoral -
Informes de Entrega de Funciones y
0400 25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inveryt}arlos Documentales de Archivos de
Gestion
Direccion de 06 Informes de Entrega de Funciones y
Censo Electoral Actividades
25 INFORMES
0410 07 Informes de Gestion
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,anos Documentales de Archivos de
Gestion
09 CENSO
ELECTORAL
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
25 INFORMES
07 Informes de Gestion
Grupo Técnico INSCRIPCION DE
de Censo 0411 CIUDADANOS
Electoral % | pARA PROCESOS
ELECTORALES
29 INVENTARIOS 02 Inver'\t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
PETICIONES,
36 QUEJAS,
RECLAMOS,
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SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
40 PROCESOS 17 Procesos de Votacién Especial
Informes de Entrega de Funciones y
25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inverjtarios Documentales de Archivos de
Gestion
Grupo PETICIONES,
Verificacién de 0412 QUEJAS,
Firmas 36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
Procesos de Verificacion de Firmas en
40 PROCESOS 15 Mecanismos de Participacién Ciudadana y
Procesos Electorales
Direccién de
Gestion El i
estion Electoral 25 INFORMES 06 Infqrr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver_rgarlos Documentales de Archivos de
Gestion
Manual Inscripcién de Candidaturas en
16 Nuevas Elecciones y Complementarias
(Atipicas)
11 Manual de Registradores Manejo Médulo de
0420 31 | MANUALES Empresas
14 Manual de Usuario Sistema de Informacién
Inscripcion de Ciudadanos
15 Manual Divisién Politico Electoral -Divipol
13 Procesos de Participacién Ciudadana
40 PROCESOS
09 Procesos de Inscripcion de Candidaturas
a2 PROGRAMAS 05 Programas de Capacitacién en materia
Electoral
Registraduria 06 Informes de Entrega de Funciones y
Delegada para Actividades
el Registro 25 INFORMES
Civily la 07 Informes de Gestién
Identificacion 0500
29 INVENTARIOS 02 Inver_n'anos Documentales de Archivos de
Gestion
31 MANUALES 12 Manual de Resefia
Direccion B
Nacional de 19 ESTADISTICAS 01 Estadisticas de Identificacion Ciudadana
Identificacion 2 GUiAS 06 Guia para la Actualizacién o Modificacién en
0510 el Archivo Nacional del Identificacion (A.N.I.)
25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
25 INFORMES 06 Info_rmes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)Earios Documentales de Archivos de
Gestion
07 Manual de Directrices Centro de Acopio
31 MANUALES — -
08 Manual de Directrices Estaciones de
Enrolamiento en Vivo Booking
PETICIONES,
QUEJAS,
Grup(')' 0511 36 RECLAMOS,
Recepcion SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
RECEPCION DE
44 MATERIAL DE
IDENTIFICACION
SOLICITUDES DE 01 Solicitudes de Cédula de Ciudadania
53 IDENTIFICACION
CIUDADANA 02 Solicitudes de Tarjeta de Identidad
55 TARJETAS DE 03 Tarjetas Decadactilares de duplicados y
IDENTIFICACION renovaciones
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04 Tarjetas Decadactilares de primera vez y
rectificaciones
2 GUiAS 02 Guia Control Tintas para Ia} ,Producmon de
Documentos de Identificacion
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
25 INFORMES — —
08 Informes de Produccién de Identificacion
Grupo Ciudadana
Produccién y 0512 - -
Envios 29 INVENTARIOS 02 Inverjntanos Documentales de Archivos de
Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
INFORMACION Y
24 CERTIFICACIONE
S DE IDENTIDAD
CIUDADANA
N o5 INEORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Grupo Servicio Actividades
de informacion 0513 Inventarios Documentales de Archivos de
Ciudadana 29 | INVENTARIOS 02 Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
12 CONCEPTOS 03 Conc_e_pto; 'Tecnlcos en Materia de
Identificacion
25 INFORMES 06 Infqrr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
Grupo Archivo 36 | RECLAMOS,
de 0514 SUGERENCIAS Y
Identificacién DENUNCIAS.
o1 Requerimientos de informacién de archivos
8 REQUERIMIENTO de identificacion
S
03 Requerimientos Judiciales
04 Tarjetas Decadactilares de primera vez y
55 TARJETAS DE rectificaciones
IDENTIFICACION 03 Tarjetas Decadactilares de duplicados y
renovaciones
25 INEORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
Grupo Juridico PETICIONES,
de 0515 QUEJAS,
identificacion 36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
3 Guia Investigacion y Validacion de
22 GUIAS 04 Solicitudes de Documentos del Sistema Afis
en Estacién de Investigacion
Informes de Entrega de Funciones y
25 INFORMES 06 Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
Gru’?(,) 29 INVENTARIOS 02 Gestion
Validacién e 0516 PETICIONES,
Individualizaci QUEJAS
on 36 | RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
VALIDACION E
56 I!\IDIVIDUALIZACI
ON DE IDENTIDAD
CIUDADANA
25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
Grupo 0517 29 INVENTARIOS 02 Gestion
Novedades PETICIONES,
36 QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
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DENUNCIAS.
34 NOVEDADES DE
CEDULAS
ENVIOS DE
18 DOCUMENTOS DE
IDENTIDAD
CIUDADANA
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Grupo Actividades
Cedulacion en 0518 Inventarios Documentales de Archivos de
el Exterior 29 | INVENTARIOS 02 Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
Direccion Informes de Entrega de Funciones y
Nacional de 25 INFORMES 06 Actividades
Registro Civil - -
0520 29 INVENTARIOS 02 Inver)t,anos Documentales de Archivos de
Gestion
42 PROGRAMAS 04 Programa§ qe Capacitaciéon en materia del
Registro Civil
25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
Grupo Juridico PETICIONES,
Registro Civil 0521 QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
25 INFORMES — -
09 Informes de Produccion Mensual del Registro
Civil.
Grupo 29 INVENTARIOS 02 g:;ri]‘t;rlos Documentales de Archivos de
Validacion y .
Produccién de 0522 PRODUCCION Produccién del Registro Civil de Nacimiento,
. i 41 DEL REGISTRO 01 N 3 o
Registro Civil CIVIL Matrimonio y Defuncién.
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
11 Informes de Registro Civil
25 INFORMES -
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
- Actividades
Servicio - -
Nacpnglﬂl de 0523 29 INVENTARIOS 02 Inver]t,arlos Documentales de Archivos de
Inscripcién - Gestion
SNI PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
Autorizaciones de Acceso a las Bases de
06 éUTORIZACIONE 01 Datos Biogréaficas y Biométricas de la
Registraduria Nacional del Estado Civil
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
Grupo de 25 | INFORMES Informes de Auditorias Externas para
Acceso a la PR
Informacién y 03 yermp._almon de bases de datos de
i 0530 identificacion
Proteccion de
Datos 29 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de Archivos de
Personales. Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
Unidad de < Campafias masivas de Documentacion y
Atencion a 08 | CAMPANAS 0L | Registro Civil.
\F;Slalea:;&ne 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
0540 25 INFORMES
07 Informes de Gestion
29 INVENTARIOS 02 Inver)tarios Documentales de Archivos de
Gestion
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Gerencia Actas de Junta Directiva del Fondo Rotatorio
Administrativa 02 ACTAS 18 de la RNEC
y Financiera -
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
0600
05 Manual de Contratacion - FRR
31 MANUALES
06 Manual de Contratacién - RNEC
49 RESOLUCIONES o1 Resoluciones del Fondo Rotatorio de la
RNEC
Direccion Informes de Entrega de Funciones y
Administrativa 0610 25 INFORMES 06 Actividades
03 Actas de Comité de Archivo
02 ACTAS
16 Actas de Eliminacién de Documentos
CONSECUTIVO
14 |DE
COMUNICACIONE
S OFICIALES
o1 Guia Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental
22 GUIAS 05 Guia Organizacién de Archivos de Gestion
09 Guia Sistema de Conservacion Preventiva de
Documentos y Archivos
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
25 INFORMES
Grupo Archivo 07 Informes de Gestién
y
0611
Correiipaonden 01 Programa de Gestién Documental
INSTRUMENTOS o
27 ARCHIVISTICOS 02 Tablas de Retencion Documental
03 Tablas de Valoracion Documental
02 Instrumento de Control Préstamo de
28 INSTRUMENTOS Documentos
DE CONTROL 03 Instrumento de Control Planillas de
Recepcion y Distribucién de Correspondencia
o1 Inventarios Documentales de Archivos
Centrales
29 INVENTARIOS N X
02 Inventarios Documentales de Archivos de
Gestion
05 Plan Anual de Transferencias Documentales
37 PLANES -
08 Plan de Transferencias Documentales
Secundarias
02 ACTAS 08 Actas de Comité de Peritaje y Baja de Bienes
01 Comprobantes de Egreso
11 COMPROBANTES
DE ALMACEN
Grupo 02 Comprobantes de Ingreso
Almacén e 0612 -
inventarios 25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
03 Inventarios de Bienes Muebles
29 INVENTARIOS - -
Inventarios Documentales de Archivos de
02 o
Gestion
23 HISTORIAS 02 Historias de Vehiculos
Grupo Informes de Entrega de Funciones y
Transportes 0613 25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)Earios Documentales de Archivos de
Gestion
Historias de Bienes Inmuebles de propiedad
Grupo Gestién 23 | HISTORIAS 01 i prop
de Recursos 0614 -
Fisicos 25 INFORMES 06 Informes de Entrega de Funciones y

Actividades
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29 INVENTARIOS 02 Inverjnt,arios Documentales de Archivos de
Gestion
o1 Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles de
Propiedad de la RNEC
50 SINIESTROS Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles de
02 Propiedad de Terceros, que se encuentran al
Servicio de la Entidad en Tenencia o Control.
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
Grupo 0615 37 PLANES 02 Plan Anual de Adquisiciones
Compras
05 Procesos con Propuestas no favorecidas
40 PROCESOS Procesos de Seleccion no adjudicados
14 (Desierto, revocatoria, suspendido y no
celebrado)
Grupo
Mantenimiento i
y 0616 25 INFORMES 06 Zgg\r]rigzsdg: Entrega de Funciones y
Construccione
s
Direccion Informes de Entrega de Funciones y
Financiera 0620 25 INFORMES 06 Actividades
REGISTROS DE . . .
46 OPERACIONES 02 IRe}g;thErgs de Operaciones de Caja Menor de
DE CAJA MENOR a
Grupo Gestion 0621 01 Informes a Entes de Control
Financiera 25 INFORMES -
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
17 DEVOLUCIONES
POR TRAMITES
25 INFORMES 06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
Grupo' 0622 29 INVENTARIOS 02 Inverjt,arlos Documentales de Archivos de
Pagaduria Gestion
35 OBLIGACIONES 01 Obligaciones Presupuestales SIIF - RNEC
37 PLANES 04 Plan Anual de Caja
Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad
02 ACTAS 13 del Sistema Contable en RNEC y FRR
07 BOLETINES 01 Boletin de Deudores Morosos del Estado
13 CONCILIACIONES 01 Conciliaciones Bancarias
20 ESTADOS
FINANCIEROS
Grupo
Contabilidad 0623 01 Informes a Entes de Control
25 INFORMES -
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver'\t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
LIBROS 01 Libro de Diario
30 OFICIALES DE
CONTABILIDAD .
PRESUPUESTAL 03 Libro Mayor y Balances
10 Informes de Recaudos
25 INFORMES -
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
Grupo : -
Recaudos 0624 29 INVENTARIOS 02 gzztri\éinos Documentales de Archivos de
SISTEMA DE
51 CONTROL DE
RECAUDOS -
SICR
Grupo 0625 25 | INFORMES 05 Informes de Ejecucién Vigencia Actual
Presupuesto




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CcODIGO GDDCO1

REGISTRADURIA | DOCUMENTO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION 1

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
12 Informes de Rezagos Presupuestales
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
57 VIGENCIAS
FUTURAS
Gerencia del
Talento 01 Informes a Entes de Control
25 INFORMES
Humano Informes de Entrega de Funciones y
0700 06 L
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)'farlos Documentales de Archivos de
Gestion
Grupo Desarrollo Actas de Comité de Seguridad y Salud en el
Integral del 02 ACTAS n Trabajo - COPASST
Talento Humano It de Ent de Funci
25 INFORMES 06 nformes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
0701 29 INVENTARIOS 02 Gestion
37 PLANES 12 Plan Iqstitppional de Formacion y
Capacitacion.
42 PROGRAMAS 01 Programa de Bienestar de la RNEC
G Registi
rupg Registio y 02 ACTAS 09 Actas de Comité de Prima Técnica
Control
23 HISTORIAS 03 Historias Laborales
01 Informes a Entes de Control
25 | INFORMES -
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
INSTRUMENTOS
0702 28 DE CONTROL 01 Instrumento de Control de Horas Extras
29 INVENTARIOS 02 Inver]t'arios Documentales de Archivos de
Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
2 REQUERIMIENTO Requerimientos de Viabilidad de
8 02 "
S Nombramientos
Grupo Salarios y Informes de Entrega de Funciones y
Prestaciones 25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,arlos Documentales de Archivos de
Gestion
0703
33 NOMINA 01 Novedades de Nomina
40 PROCESOS 04 Proceso Liquidacién de Cesantias
Grupo Carrera
Adrr[:inistrativa 20 Actas de la Comision de Personal Central.
02 ACTAS - -
25 Actas del Consejo Superior de la Carrera
Administrativa
25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver'\t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
31 MANUALES 17 Manug[es Especificos dg Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales
0704 02 Proceso Concurso de Carrera Administrativa
Nivel Central
40 PROCESOS Procesos de eleccion de Representantes de
o los servidores de Carrera Administrativa ante
7 3 .
el Consejo Superior de la Carrera y la
Comision de Personal Central.
REGISTRO
47 PUBLICO DE
CARRERA
SISTEMA DE
52 EVALUACIQN DEL
DESEMPENO
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Gerencia de Actas de Comité de Seguridad de la
Informética 02 ACTAS 10 Informacién
0800 25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
Grupo de Guia para Manejo de Comunicaciones
Integracion y " Internas Mediante Correo Electrénico y la
Gestion 22 GUIAS 08 Creacion de Carpetas Compartidas a Nivel
Local
Informes de Entrega de Funciones y
0801 25 | INFORMES 96 | Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inverjtarios Documentales de Archivos de
Gestion
Plan Estratégico de Tecnologias de la
37 PLANES 10 Informacién - PETI
Grupo de Informes de Entrega de Funciones y
Desarrollo y 25 | INFORMES 06 Actividades
Programacion " N
29 INVENTARIOS 02 Inver)'Earlos Documentales de Archivos de
Gestion
0802 31 MANUALES 03 Manual de Aplicaciones Tecnolégicas
METODOLOGIA Y
TECNJCAS DE
32 DISENO Y
DESARROLLO DE
HADWARE Y
SOFTWARE
Soporte Tt‘?qnico 21 Actas de Mesas de Trabajo del Archivo
e Informatl_co 02 ACTAS Nacional de Identificaciéon (ANI)
para _eI_Reglstro Actas de Mesas de Trabajo del Sistema de
Civily la 22 Inf i6n del Regi Civil (SIRC
\dentificacion _ nformacién del Registro Civil ( )
ADMINISTRACION
DEL SISTEMA
04 NACIONAL DE
IDENTIFICACION -
ANI - SIRC
0803 f Estadisticas del Sistema Nacional de
19 ESTADISTICAS 02 P
Identificacion
25 INFORMES 06 Info_rr_nes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
Programas de Capacitacion en materia del
42 PROGRAMAS 03 Numero Unico de Identificacién Personal -
NUIP
Administracion e ADMINISTRACION
Infraestructura DE RECURSOS
03 INFORMATICOS
INSTITUCIONALE
0804 S
Informes de Entrega de Funciones y
25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)t,arlos Documentales de Archivos de
Gestion
Grupo Soporte
Técnicoy Informes de Entrega de Funciones y
Telecomunicacio 0805 25 INFORMES 06 Actividades
nes
Registraduria "
del Distrito 02 ACTAS 24 Actas de Sub-Comité de Control Interno.
Capital -
25 INFORMES 06 Infqrmes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver'\t,arios Documentales de Archivos de
Gestion
0900 PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
49 RESOLUCIONES 04 Resoluciones Registraduria Distrital
Grupo de
Sogorte 02 ACTAS 23 Actas de Sub- Comité de Archivo
Administrativo 0901 REGISTROS DE
46 | OPERACIONES o1 | Registros de Operaciones de Caja Menor de
DE CAJA MENOR gistraduria Distr




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO GDDCO01

DOCUMENTO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION 1

CONSECUTIVO
14 |DE
COMUNICACIONE
S OFICIALES
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
25 INFORMES 07 Informes de Gestion
10 Informes de Recaudos
03 Inventarios de Bienes Muebles
29 INVENTARIOS o1 Inventarios Documentales de Archivos
Centrales
02 Inventarios Documentales de Archivos de
Gestion
01 Comprobantes de Egreso
11 COMPROBANTES
DE ALMACEN
02 Comprobantes de Ingreso
Grupo Soporte Informes de Entrega de Funciones y
Electoral 25 INFORMES 06 Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)t'arios Documentales de Archivos de
Gestion
08 Procesos de Escrutinio
09 Procesos de Inscripcién de Candidaturas
0902
40 PROCESOS 11 Procesos de Jurados de Votacion
13 Procesos de Mecanismos de Participacion
Ciudadana
16 Procesos de Votacién
42 PROGRAMAS 05 Programas de Capacitacién en materia
Electoral
Grupo Registro Informes de Entrega de Funciones y
Civil 25 INFORMES 06 Actividades
Identificacion - -
29 INVENTARIOS 02 Inver]t,arlos Documentales de Archivos de
Gestion
34 NOVEDADES DE
CEDULAS
0903 02 Progra}mag,de Capacitacién en materia de
Identificacion
42 PROGRAMAS L X
Programas de Capacitacion en materia de
04 A >
Registro Civil
03 Tarjetas Decadactilares de duplicados y
55 TARJETAS DE renovaciones
IDENTIFICACION 04 Tarjetas Decadactilares de primera vez y
rectificaciones
Grupo Soporte Informes de Entrega de Funciones y
Técnico 0904 25 INFORMES 06 Actividades
Grupo de Gestion
c[I)eI Talento 23 HISTORIAS 03 Historias Laborales
Humano -
25 INFORMES 06 Info_rmes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver)Earlos Documentales de Archivos de
Gestion
0905 I ‘4
37 PLANES 12 Plan IqstltyFlonaI de Formacion y
Capacitacion.
Procesos de eleccién de Representantes de
40 PROCESOS 06 los empleados de Carrera Administrativa ante
la Comisién de Personal Seccional
42 PROGRAMAS 01 Programa de Bienestar de la RNEC
Grupo Juridica
upo Juridi 01 Acciones de Cumplimiento
ACCIONES 02 Acciones de Grupo
0906 01 CONSTITUCIONA
LES 03 Acciones de Tutela
04 Acciones Populares
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01 Contratos de Arrendamiento.
02 Contratos de Comodato.
03 Contratos de Compraventa.
15 CONTRATOS 04 Contratos de Obra.
05 Contratos de Prestacién de Servicios.
06 Contratos de Seguros
07 Contratos de Suministros
Informes de Entrega de Funciones y
06 L
Actividades
25 INFORMES
07 Informes de Gestion
Inventarios Documentales de Archivos de
29 INVENTARIOS 02 Gestion
12 Procesos de Jurisdiccion Coactiva
Procesos de Seleccién no adjudicados
14 (Desierto, revocatoria, suspendido y no
celebrado)
40 PROCESOS 18 Procesos Disciplinarios.
20 Procesos Inhibitorios
21 Procesos Judiciales
Registradurias CONSECUTIVO
Auxiliares 14 DE
COMUNICACIONE
S OFICIALES
25 INFORMES 06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
29 INVENTARIOS 02 Inver]t’arios Documentales de Archivos de
Gestion
PETICIONES,
QUEJAS,
36 RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
13 Procesos de Mecanismos de Participacion
Ciudadana
08 Procesos de Escrutinio
09 Procesos de Inscripcion de Candidaturas
40 PROCESOS
10 Procesos de Inscripcion de Cédulas
1010 .
11 Procesos de Jurados de Votacion
16 Procesos de Votacién
42 PROGRAMAS 05 Programas de Capacitacion en materia
Electoral
01 Registro Civil de Defuncién.
02 Registro Civil de Matrimonio
45 REGISTRO CIVIL
03 Registro Civil de Nacimiento
04 Registro Libro de Varios
SOLICITUDES DE 01 Solicitudes de Cédula de Ciudadania
53 IDENTIFICACION
CIUDADANA 02 Solicitudes de Tarjeta de Identidad

Tarjetas Alfabéticas de duplicados y
01 renovaciones para Cédulas de Ciudadania y
Tarjetas de Identidad

TARJETAS DE

55 | IDENTIFICACION
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Tarjetas Alfabéticas de primera vez y
02 rectificaciones para Cédulas de Ciudadania y
Tarjetas de Identidad
Delegaciones X e
Departamental 01 Acciones de Cumplimiento
es
ACCIONES 02 Acciones de Grupo
01 CONSTITUCIONA
LES 03 Acciones de Tutela
04 Acciones Populares
o1 Actas de Comisiones de Personal
Seccionales
11 Actas de Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST
02 ACTAS
23 Actas de Sub- Comité de Archivo
24 Actas de Sub-Comité de Control Interno.
46 (F;E(égggigg 04 Registros de Operaciones de Caja Menor de
las Delegaciones Departamentales
DE CAJA MENOR
CONSECUTIVO
14 |DE
COMUNICACIONE
S OFICIALES
01 Contratos de Arrendamiento.
02 Contratos de Comodato.
15 CONTRATOS
03 Contratos de Compraventa.
05 Contratos de Prestacion de Servicios.
23 HISTORIAS 03 Historias Laborales
06 Informes de Entrega de Funciones y
Actividades
25 INFORMES
1000 07 Informes de Gestion
03 Inventarios de Bienes Muebles
29 INVENTARIOS o1 Inventarios Documentales de Archivos
Centrales
Inventarios Documentales de Archivos de
02 s
Gestion
01 Comprobantes de Egreso
1 COMPROBANTES
DE ALMACEN
02 Comprobantes de Ingreso
PETICIONES,
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Actividades a desarrollar en materia de Transferencias Documentales,
por parte de la RNEC.

8. TRANSFERENCIAS

La RNEC, cuenta con su cronograma de transferencias documentales para cada vigencia y
el Grupo de Archivo y Correspondencia es el responsable de capacitar, acompafar y verificar
gue el proceso se lleve a cabo, de conformidad con lo establecido por el Archivo General de
la Nacion, para las transferencias primarias.

La Entidad, abordara en el desarrollo del Programa de Gestion Documental, lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, para efectos de elaborar su Programa de Transferencias
Secundarias al Archivo General de la Nacion, segun lo contemplado en sus Tablas de
Retencion Documental actualizadas.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia, debera actualizar la Guia Organizacion de
Archivos de Gestion GDGUO02, incluyendo los lineamientos para realizar transferencias
secundarias al Archivo General de la Nacion.

e La Direccibn Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia, deberan
elaborar el Programa de Transferencias Secundarias al Archivo General de la Nacion.

e La Gerencia de Informatica, la Direccion Administrativa y la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia elaboraran una Guia para la Administracion de los Documentos
Electrénicos de Archivo, su transferencia al Archivo Central y su Conservacion.

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia, en el desarrollo de la Aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental actualizadas, debera realizar Talleres Técnicos para
orientar a los funcionarios sobre la Preparaciéon y Entrega de las Transferencias
Primarias.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia, elaborara la Guia para la Verificacion y
Aplicacion de los Procesos de Clasificacion y Ordenacion de los expedientes, asi
como las condiciones adecuadas de empaque y embalaje para el traslado y entrega
formal de las transferencias documentales, mediante el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, firmado por los servidores de las Dependencias que, en
cumplimiento del Programa de Transferencias, deban realizarlas.

e Liderado por La Gerencia de Informéatica y el Grupo de Archivo y Correspondencia con

el acompafamiento de la Oficina de Planeacion, se debera elaborar la Guia para
adelantar Procesos de Migracion o Conversion de Informacién de Archivo, en medios
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virtuales, digitales y electrénicos, garantizando que no haya alteracion ni pérdida de
informacion en la ejecucion de dichas actividades.

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia, debera en el Proceso de Actualizacion de la
Guia Organizacion de Archivos de Gestion GDGUO02, dar las directrices para la
inclusion de los Metadatos de los documentos en distintos soportes, como parte de la
Descripcion de los mismos en los Inventarios Documentales.

Actividades a desarrollar en materia de Disposicion de los Documentos,
por parte de la RNEC.

9. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La Registraduria en la presente vigencia, tiene en proceso de convalidacion ante el Archivo
General de la Nacion dos instrumentos archivisticos, Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD, en donde se han establecido los criterios de
valoracion, para la disposicion final de los documentos de archivo, institucionales.
Complementariamente, espera en la implementacién del Programa de Gestion Documental,
llevar a cabo las siguientes tareas:

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia seré el responsable de Aplicar la Disposicion
Final de los Documentos de la RNEC, de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Retenciéon Documental actualizadas y las Tablas de Valoracion Documental, una
vez éstas sean convalidadas por el Archivo General de la Nacion

e La RNEC, por intermedio del Grupo de Archivo y Correspondencia, registrara la
Disposicion Final de sus Documentos, una vez haya creado su Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, incluyendo la aplicada a la
documentacion electronica.

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia elaborara el Plan de Trabajo, que determine
los procedimientos de la Disposicién Final, en cuanto a la Conservacion Total, la
Seleccién y la Digitalizacién

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia, el Grupo de Almacén con el acompafiamiento
de la Oficina de Planeacion, elaboraran y aplicaran los Procedimientos adecuados,
para llevar a cabo la Eliminacion de Documentos de Archivo en soporte papel y
medios virtuales.
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e El Grupo de Archivo y Correspondencia revisara y ajustara de conformidad con las
necesidades, el Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo GDFTO08 Version 1

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia en el Nivel Central y los responsables de los
Archivos Centrales de las Delegaciones Departamentales, Registraduria del Distrito,
Registradurias Especiales, Auxiliares y Municipales, seran los custodios de las Actas
de Eliminaciéon de Documentos de Archivo y de los Inventarios Documentales de la
documentacion eliminada en sus respectivas circunscripciones, para llevar la
trazabilidad y el control de dichos procesos de eliminacién.

e La RNEC continuara publicando los inventarios de los documentos eliminados en el
sitio web de la Entidad cumpliendo con lo establecido en el Articulo 25 del Decreto
2578 de 2012, hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015 y el Articulo 15 del Acuerdo
AGN 004 de 2013.

Actividades a desarrollar en materia de Preservacion a largo plazo,
por parte de la RNEC.

10. PRESERVACION A LARGO PLAZO

La Entidad elabor6 la Guia Sistema Conservacion Preventiva de Documentos y Archivos
GDGUO03, donde estableci6 varias directrices en materia de conservacion y preservacion de
los documentos de la RNEC, haciendo difusién de la misma a través de la intranet. En el
ejercicio de implementacion del PGD, se programaron las siguientes actividades
complementarias:

e La Direccion Administrativa y el Grupo de Archivo y Correspondencia en
acompafiamiento con la Oficina de Planeacién, actualizaran la Guia SISTEMA DE
CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS GDGUO03,
ajustandola como la GUIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC,
de acuerdo con la situacién actual de la RNEC y su documentacién, teniendo en
cuenta las condiciones de infraestructura de los archivos a nivel nacional.

Complementariamente, la Entidad, en cumplimiento de los Acuerdos 050 de 2000 y 06 de
2014, elaborara e implementara el Plan de Conservacion Documental a mediano plazo, con
los programas sefialados a continuacion:

e Programa de conservacion preventiva.

e Programa de capacitacion y sensibilizacién.

e Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones.
e Programa control de condiciones ambientales.
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e Programa de saneamiento ambiental, desinfeccién, desratizacion 'y
desinsectacion.

¢ Programa de almacenamiento y re almacenamiento.

e Programa de prevencion y atencion de desastres.

¢ Plan de preservacion digital a largo plazo.

e Liderado por la Gerencia de Informatica, la Direccion Administrativa y el Grupo de
Archivo y Correspondencia y con el acompafamiento de la Oficina de Planeacion, se
debera incluir en la actualizacion de la GUIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC, en el Plan de Preservacion Digital, los lineamientos que
garanticen la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo
de los documentos electronicos de archivo, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental actualizadas.

e Liderado por la Gerencia de Informatica, la Direccion Administrativa y el Grupo de
Archivo y Correspondencia y con el acompafiamiento de la Oficina de Planeacion se
debera elaborar y disefiar el Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA, de la Registraduria Nacional del Estado Civil, estableciendo los
mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones o
alteraciones en la actualizacion, mantenimiento y consulta o por cualquier falla de
funcionamiento del SGDEA, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacién) y conservacion.

e Liderado por la Gerencia de Informatica, la Direccion Administrativa y el Grupo de
Archivo y Correspondencia y con el acompafiamiento de la Oficina de Planeacién se
debera elaborar y disefiar el Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de
Archivo -SGDEA, de la Registraduria Nacional del Estado Civil, estableciendo los
mecanismos para salvaguardar y preservar los documentos analogos y electrénicos
de Archivo.

e Liderado por la Gerencia de Informatica, la Direccion Administrativa y el Grupo de
Archivo y Correspondencia y con el acompafiamiento de la Oficina de Planeacion se
debera elaborar y disefiar el Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA, de la Registraduria Nacional del Estado Civil, estableciendo los
criterios y métodos de conversion refreshing, emulacion y migraciéon que permitan
prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion y que aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad.
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Actividades a desarrollar en materia de Valoracion Documental, por parte de la RNEC.

11. VALORACION

El Comité de Archivo de la RNEC, es el 6rgano asesor de la alta direccion para revisar y
aprobar los criterios de valoracion de la documentacion, previo proceso de andlisis entre los
productores de la informacion y la Coordinaciéon de Archivo y Correspondencia, atendiendo
siempre las directrices del Archivo General de la Nacion. La valoracion se lleva a cabo en
todas las fases del ciclo vital de los documentos. La Entidad llevard a cabo en la
implementacion del PGD, las siguientes actividades:

e Liderado por la Oficina de Comunicaciones y Prensa y el Grupo de Archivo y
Correspondencia con el acompafiamiento de la Oficina de Planeacion se actualizara el
Manual de Imagen Corporativa - COMNO1, definiendo los tipos de soportes que la
Entidad debera utilizar, los tipos de impresion, las clases de tintas, el gramaje del
papel, los formatos y todas las caracteristicas propias de la informacion institucional,
de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia revisara la Producciéon Documental de las
Dependencias frente a las Tablas de Retencion Documental actualizadas y continuara
con el ejercicio de Valoracion Documental, de acuerdo con el analisis cualitativo y
cuantitativo de la informacion y presentara al Comité de Archivo para su aprobacion,
aquella documentacion que tenga valores primarios y secundarios, que le permitan a
la Entidad tomar decisiones correctas frente a la disposicion final de los documentos
analogos y electronicos.

e EIl Grupo de Archivo y Correspondencia revisara la Produccién Documental de las
Dependencias y elaborard un Analisis Estadistico del nivel de consultas de la
documentacion de Archivo, verificando el impacto social que genere, para determinar
gué documentos tendran valores secundarios.

12. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Registraduria Nacional del Estado Civil, implementara su Programa de Gestion
Documental, de conformidad con lo establecido en el cronograma a corto, mediano y largo
plazos, armonizado con el Plan Estratégico, el Plan de Accion y el Plan Marco de Gastos de
Mediano Plazo, asignando los recursos para las Fases de Ejecucién, Seguimiento y Control y
la de Mejora y Actualizacion.

En la Fase de Ejecucion, participaran todas las dependencias, pero dependiendo los temas

especificos, habra Areas encargadas de liderar las actividades que correspondan, en virtud
de sus funciones y competencias.
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La Fase de Seguimiento y Control, estara liderada por la Oficina de Control Interno, que sera
la responsable de verificar las metas, actividades y objetivos trazados en el Cronograma de
Implementacion.

La Fase de Mejora y Actualizacion, obedecera a los hallazgos y recomendaciones dadas por
la Oficina de Control Interno, las propuestas presentadas por todas las dependencias y el
resultado de las actividades de administracion del programa que adelante el Grupo de
Archivo y Correspondencia.

13. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La elaboracién y puesta en ejecucion de los Programas Especificos que indica el Decreto
1080 de 2015, son actividades plasmadas en el Cronograma del PGD de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, que buscan la simplificacién de tramites, adecuacion de procesos y
procedimientos y la mejora continua, de tal manera que se les facilite a los colombianos, la
informacion institucional y el acceso a los archivos.

INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

Normalizacion de instrumentos archivisticos

Elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracién Documental - TVD
Actualizacién e Implementacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD
Elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR
Elaboracién e implementacién del Banco Terminolégico.

Elaboracién e implementacion de Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos
Programa de Normalizacion de Formas y Formatos Electronicos

Elaboracién del Programa de Normalizacion de Formas y Formatos Electrénicos
Implementacion del Programa

Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Elaboracion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Implementacién del Programa

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Elaboraciéon de modelo de requisitos para la elaboracion de documentos electrénicos.
Elaboracién del programa de gestion de documentos electrénicos.

Elaboracién del Programa de formas y formularios electrénicos.

Seleccidn y adquisicion de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.
Implementacién y mejora del programa

Programa de Archivos Descentralizados
Servicio de envios de comunicaciones oficiales a través de un operador postal autorizado.
Servicio de depdésito y custodia de documentos de archivo.

Armonizacion del PGD con el Modelo Estandar de Control Interno - MECI
Armonizacion del PGD con el Sistema de Gestién de la Calidad NTCGP 1000

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

—
S N
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