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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un instrumento archivistico de la Comision de Regulacién
de Comunicaciones (CRC), disenado para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos), la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica), y
las disposiciones del Decreto 1080 de 2015, particularmente el articulo 2.8.2.5.9, que establece los
procesos de la gestién documental en entidades publicas.

Este programa se articula con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Plan Estratégico Institucional
(PEI) y el Plan de Accion Institucional (PAI), en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG). Su proposito es garantizar la administracion eficiente de los documentos fisicos y electrdnicos,
asi como la conservacion del patrimonio documental y la memoria institucional de la CRC.

El presente documento se fundamenta en los resultados del Diagnostico Integral de Archivos, el
Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién (FURAG), y el seguimiento realizado por el Archivo
General de la Nacion (AGN). También se tuvo en cuenta el Manual de Implementacion del PGD publicado
por el AGN en el afio 2014

El PGD sera liderado por la Coordinacion de Gestion Administrativa y Financiera, con el apoyo de
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, la Coordinacién de Planeacién y Gestion, y la
Coordinacion de Control Interno, y el cumplimiento de este sera responsabilidad de todos los grupos
internos de trabajo de la CRC, dado que la gestién documental es responsabilidad compartida por todos
los servidores publicos de la entidad.

La implementacién del PGD generara beneficios como:

e Optimizacion de recursos humanos y tecnoldgicos.

e Mejora en la eficiencia de los procesos internos.

e Fortalecimiento de la transparencia institucional.

e Consolidacién de la informacién como herramienta de consulta y toma de decisiones.

El PGD busca garantizar la conservacién de la memoria institucional y el acceso oportuno a la
informacién producida por la CRC en el ejercicio de sus funciones regulatorias, contribuyendo al
cumplimiento de su misiéon: Promover la competencia, la inversién, el pluralismo informativo y la
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proteccién de los derechos de los usuarios y audiencias en los mercados de servicios de comunicaciones,
evitando el abuso de posicién dominante, para que los servicios sean econdmicamente eficientes y
reflejen altos niveles de calidad.

Dentro del PGD se deben contemplar los ocho procesos definidos por el Archivo General de la Nacion,
los cuales aplican para la documentacion recibida y producida por la entidad.:

Planeacion

Produccién

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién documental

N AWM=

2. Objetivo

Facilitar herramientas que permitan administrar de manera eficiente la informacion producida y recibida
por la CRC, mediante la planificacién, organizacion, conservacion, preservacién y custodia documental,
garantizando buenas practicas archivisticas que respalden la toma de decisiones regulatorias, técnicas
y administrativas.

Con este propodsito, se establecen procedimientos para el desarrollo de la Gestion Documental
institucional, asignando los recursos necesarios para su implementacién y promoviendo un lenguaje
comun desde la produccién documental hasta su disposicion final. Asimismo, se busca la estandarizacion
de procesos, el acceso oportuno y seguro a la informacion, y la incorporacion de buenas practicas para
la conservacion y preservacion a largo plazo, fortaleciendo la cultura organizacional orientada al
adecuado manejo de la informacion estratégica del sector de comunicaciones.

3. Alcance
Este Programa de Gestion Documental aplica a todos los niveles jerarquicos de la CRC, incluyendo:

e Primer nivel: Direccion Ejecutiva y Coordinacion Ejecutiva.
e Segundo nivel: Coordinaciones.
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e Tercer nivel: Grupos Internos de Trabajo: Servidores publicos, contratistas y demas colaboradores
que intervienen en la produccion, recepcion, administracion y uso de la informacion institucional

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y demas normativas archivisticas
vigentes, este Programa se aplica a todos los tipos de informacion producida, recibida y conservada por
la CRC, conforme a los lineamientos definidos en el presente documento, incluyendo:

e Documentos de archivo (fisicos y electronicos).

e Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

e Sistemas de informacion. Permiten que los diferentes grupos de trabajo de la entidad trabajen de
manera coordinada, eficiente y con datos confiables

e Plataformas de trabajo colaborativo.

e Sistemas de administracion documental.

e Servicios de mensajeria electronica.

e Portales institucionales, Intranet y Extranet.

e Bases de datos estructuradas y no estructuradas.

¢ Dispositivos de almacenamiento (servidores, discos duros, medios portables, cintas de respaldo,
etc.).

e Infraestructura tecnoldgica en la nube utilizada para la gestion documental y el almacenamiento de
informacion.

4. Publico al cual esta dirigido

El Programa esta dirigido a la Alta Direccion de la CRC y a todos los servidores publicos, contratistas y
colaboradores que participan en la gestion de la informacion institucional. Igualmente, se orienta a los
grupos de valor externos de la entidad, es decir, ciudadanos, personas naturales y juridicas, entes de
control, entidades del sector publico y privado, operadores de telecomunicaciones, organizaciones del
ecosistema digital y demas partes interesadas que deseen conocer los lineamientos establecidos por la
CRC en materia de gestion documental.

5. Responsables

El liderazgo del Programa de Gestion Documental en la CRC estd a cargo del proceso de Gestion
Documental, quien ademas se encarga de realizar los procesos de organizacion técnico — Archivistica a
cada uno de los documentos que produce y recibe la entidad en el ejercicio de sus funciones. Lo anterior
en cumplimiento a lo establecido en el capitulo 3, “Responsabilidad con los documentos y archivos”, del
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titulo 1 del Acuerdo 001 de 2024. Una vez la documentacion sea transferida al Archivo Central, la
responsabilidad recaera en el Grupo de Gestién Documental.

6. Marco Normativo

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1437 de 2011: Por medio de la cual se expide el codigo contencioso administrativo, en
su capitulo IV establece la utilizacién de medios electrdnicos en el procedimiento administrativo.

e Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales

e Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 001 de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones.”

6.1. Marco técnico Desde el punto de vista funcional

¢ MOREQ2010 Modular Requirements for Records Systems

e GTC-ISO-TR 26122:2014 Informacion y documentacion. Analisis de procesos de trabajo para
registros

e NTC-5985:2013 Informacion y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos.

e NTC-ISO 30300:2013 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para registros.
Fundamentos y vocabulario

e NTC-ISO 30301: 2019 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos Certificacion de Sistemas de Gestidn de Registros

e NTC-ISO 30302: 2016 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacion
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e NTC 6231:2024 Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrdnica.
Especificaciones Parte 1

e NTC-ISO 15489-1:2017 Informacion y documentacion. Gestién de registros. Parte 1 —
Conceptos y principios. Reaprobada el 06/12/2023

6.2. Desde el punto de vista de la normalizacion archivistica

e ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica, 2° ed., 2000

e NTC-ISO 23081-1:2018 Informacion y documentacion procesos para la gestion de registros
Metadatos para los registros parte 1- Principios. Reaprobada el 06/12/2023

e NTC-ISO 23081-2:2016 Informacion y documentacion. Gestion de metadatos para los
registros. Parte 2- Aspectos conceptuales y de implementacion

e NTC-ISO 23081-3:2016 Informacion y documentacion. Gestion de los metadatos para los
registros. Parte 3- Método de autoevaluacion + enlace para autoevaluacion

6.3. Desde el punto de vista de la preservacion

e GTCISO TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos. Reaprobada el 06/12/2023

e NTC-ISO 13008:2014 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales

e NTC-ISO 14641-1:2014 parte 1 Archivado electrénico. Parte 1 — Especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para la
preservacion de informacion electrénica

¢ Fundamentos de preservacion digital a largo plazo del Archivo General de la Nacion

¢ Guia para la Elaboracion del Plan de preservacion digital del Archivo General de la
Nacion

6.4. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad

e GTC ISO TR 15801: 2014 Gestion de documentos. Informacidn almacenada
electrénicamente. Recomendaciones para la integridad y fiabilidad.

e NTC-ISO 19005-1:2020 Gestion de documentos. Formato de archivo de documento

electronico para la preservacion a largo plazo. Parte 1 — Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1)

6.5. Desde el punto de vista de la Seguridad
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e NTC-ISO-IEC 27001 Seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccion de la
privacidad. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion.
e GTC ISO-IEC 27002:2022 Seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccion de la
privacidad. Controles de seguridad de la informacion

7. Requerimientos para el desarrollo del PGD

7.1. Normativos

La gestién documental en CRC se fundamenta en el cumplimiento de la normatividad expedida por el
Gobierno Nacional, en especial por el Archivo General de la Nacion, que establece los lineamientos para
la organizacion, acceso, conservacion y disposicion de la informacion institucional. Estos marcos
normativos no solo orientan la actuacion documental, sino que también se constituyen en herramientas
para el mejoramiento continuo de los procesos internos. La CRC ha definido y documentado sus
procesos, incluyendo el de gestién documental, lo que permite visualizar los documentos institucionales
vigentes y mantener actualizada la normatividad aplicable, garantizando asi la trazabilidad y

transparencia en la gestion de la informacion.

7.2. Presupuestal

Recursos financieros contemplados:

VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
RUBRO VIGENCIA VIGENCIA VIGENCIA VIGENCIA | VIGENCIA
2025 2026 2027* 2028* 2029*
Almacenamiento, custodia,
transporte, consulta, organizacion, $26.638.593 $28.440.064 $29.293.266] $30.172.064) $31.077.226

digitalizacion.

Correspondencia, Post-expréss,

certificado, encomiendas, | o141 591168 | $179.829.000 | $185.223.870 | $190.780.586 $196.504.004
motorizados Courier de

Correspondencia.

Herramientas  de  Gestion | 30/ 593919 | $339.024.000 $349.194.720 $359.670.562 $370.460.678
documental

Personal o Apoyo a la Gestion $29.258.356 $45.394.000 $46.755.820) $48.158.495 $49.603.249

* incremento del 3% en cada vigencia, de acuerdo con los criterios del Margo de Gasto de Mediano Plazo

23026-2029
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La CRC, en el marco de su gjercicio de planeacién institucional y atendiendo las necesidades del proceso
de gestion documental, ha asignado recursos presupuestales especificos para fortalecer las actividades
del proceso. Esta apropiacion presupuestal tiene como proposito la elaboracion y actualizacion de
instrumentos archivisticos, en concordancia con los lineamientos establecidos en el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) y el Plan de Accién Institucional (PAI). La definicion de estos recursos permite
garantizar la sostenibilidad de las acciones archivisticas, asegurar el cumplimiento normativo y promover
la mejora continua en la administracion de la informacion regulatoria y administrativa de la entidad.

La ejecucion de los planes, programas y proyectos de gestion documental en el corto, mediano y largo
plazo que demandan recursos financieros se encuentran incluidos en las vigencias respectivas en el
presupuesto de gastos de funcionamiento o los de inversion que puedan llegar a ser autorizados segln
corresponda.

La programacion y distribucion de los recursos destinados para la gestién documental se encuentran
establecidos en el Plan Anual de Adquisiciones de las diferentes vigencias, los cuales se encuentran
alineados con el pilar estratégico de “Fortalecimiento estratégico institucional”, particularmente
en los siguientes objetivos estratégicos:

Objetivo 11. Optimizar la gestion de la Entidad mediante la apropiacion y mejora de los instrumentos
de gestion que permitan el fortalecimiento de los procesos para contribuir a un mejor desempeiio
organizacional.

Objetivo 12. Impulsar y fortalecer la transformacion digital de la entidad mediante iniciativas
tecnoldgicas y el cumplimiento de los lineamientos de la politica de gobierno digital para mejorar la
eficiencia y efectividad de sus procesos.

La CRC desarrolla su Programa de Gestion Documental (PGD) conforme a lo establecido en la Ley 594
de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y demas disposiciones del Archivo General de la Nacion, integrando
estos lineamientos al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). En este marco, la CRC ha
estructurado el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2025 como instrumento estratégico para la
optimizacion de procesos archivisticos, alineado al Plan Estratégico Institucional vigente y al Plan
Institucional 2025.

Desde el componente presupuestal, la CRC ha asignado recursos especificos para fortalecer la gestion
documental interna, incluyendo infraestructura locativa, talento humano especializado y herramientas
tecnoldgicas
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7.3. Administrativos

En la CRC, la responsabilidad normativa y funcional en materia de gestion documental esta definida en
el marco del cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la Ley 1712 de 2014 (Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional).

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) se realiza conforme a las resoluciones
internas como la Resolucion CRC 199 de 2012 y la Resolucidn 207 de 2021¢, que establecen lineamientos
especificos para la administracion documental en la entidad.

La gestion documental en la CRC esta articulada con el Sistema Integrado de Conservacion, el Plan
Institucional de Archivo (PINAR) y las Tablas de Control de Acceso para Documentos, lo que permite
garantizar la organizacion, conservacion, acceso y disposicion final de los documentos institucionales,
en concordancia con los principios archivisticos y de transparencia.

Desde la alta direccion, se establecen las orientaciones estratégicas que aseguran el desarrollo e
implementacion de la politica de gestion documental, como parte integral del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG). Esta politica se articula con otros sistemas institucionales como el Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacidn, el Sistema de Servicio al Ciudadano y el Sistema de Gestién
Ambiental.

La gestion documental en la CRC es transversal a todos los procesos, y su implementacion se realiza
bajo los lineamientos técnicos definidos por el grupo interno de trabajo responsable, que asesora,
propone y ejecuta estrategias para la mejora continua en la organizacién de los archivos, la aplicacién
de buenas practicas archivisticas y la calidad del servicio prestado tanto a usuarios internos como
externos.

7.4. Tecnologicos

La CRC dispone de un portafolio de servicios tecnoldgicos que apoya el cumplimiento de sus funciones
misionales, estratégicas y de soporte, en el marco de la transformacion digital del Estado. Estos servicios
son gestionados por el grupo interno de trabajo de Tecnologias y Sistemas de Informacién, el cual pone
a disposicion de los distintos procesos, herramientas que promueven la eficiencia operativa, el acceso
oportuno a la informacion y la mejora continua en la prestacion de servicios regulatorios y
administrativos.

! Resolucién CRC 199 de 2012 “Por medio de la cual se aprueba el programa de gestion documental de la Comision de Regulacion de Comunicaciones”
Resolucién CRC 207 de 2021 “Por la cual se actualiza el Programa de Gestion Documental de la Comisién de Regulacion de Comunicaciones — CRC”
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Entre los sistemas de informacion utilizados por la CRC se destacan plataformas como el Sistema de
Informacion de Tramites CRC, el Mapa de Recursos de Identificacion, y el portal Postdata para
indicadores sectoriales, del sector de telecomunicaciones. Estas herramientas permiten la interaccion
con agentes del sector, la ciudadania y otras entidades del Estado, garantizando transparencia,
trazabilidad y cumplimiento normativo.

Catalogo de Sistemas de Informacion
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Catalogo de Sistemas de Informacion

Informacién publica

. . Alcance
S TlemlElz e (Misional,
Y ApI|ca.|C|on/ e e de Apoyo, | Descripcion del SI/ Herramienta Funcionalidad
Herramienta | Informacion o de
Herramienta) Consulta)

El Sistema de Informacion de Tramites
de la CRC es un portal habilitado para
todos los grupos de valor de la entidad,
que tiene como propdsito facilitar el
acceso a los diferentes tramites y

Publico

1. Menu Inicial: Acerca de, Noticias,
Mecanismo de Contacto, Cinta de
Noticias

2. Consulta Empresa

3. Registrar Organizacion

4. Homologacion de Equipos Mdviles:
a. Solicitud del Tréamite de
Homologacion.

b. Consulta si tu Equipo esta
Homologado.

¢. Solicitud o Queja Equipo Bloqueado
d. Consulta si el IMEI fue Reportado en
la Lista Negra.

e. Verifica el Estado de IMEI de tu
Celular.

f. Documento de Tipologias de Bloqueo.
5. Registro de Nimeros Excluidos
(RNE) Ley 2300 DDF.

Tramites CRC Sistema c!g Misional serwc.los que dlspor_1e_ la CRC, _tales 6. PQRSD
Informacion como: consultas, solicitudes, quejas o - L .
) 7. Espacios Institucionales y Mensajes
reclamos (PQRSD), homologacion de civicos
equipos moviles, servicio de registro de -
K ! P 8. Canales Tematicos
nuimeros excluidos (RNE), Tramites -
: - . . 9. Conoce el Estado de tu Solicitud.
TURI vy el direccionamiento al Sistema 10. Consulta Contribuciones
de Informacion de Contribuciones. : )
Privado
1. Administracion
2. Parametrizacion
3. Gestion de Usuarios
4. Tramites TURI
5. Contribuciones
6. Actualizacion datos GSMA
7. Consulta y Actualizacién de
Empresas
8. Planes de Emision
9. Mddulo de Registro Homologados
CRC
10. Consulta Registro de Nimeros
Excluidos (RNE) Ley 2300 DDF.
Es una herramienta en Excel con varias
Herramienta de macros implementadas en Visual Basic,
no se trata de un sistema de informacién | 1. Excel para PQRS.
Respuestas . - | ; | |
PQRSD - Herramienta | Misiona y se podria catalogar como una | 2. Excel para respuestas de

Homologacién

aplicacion de escritorio versionada
acorde a los requerimientos de los
usuarios funcionales.

homologaciones.

Programa de Gestién Documental PGD Cddigo: 0000-0-00 / NA Pagina 13 de 39
Fecha de revision: 31/10/2025

Fecha de vigencia: 13/01/2025

Revisado por: GAF
Aprobado por: Relaciones con Grupos de Valor

Elaborado por Edwin Camacho/ Liliana Romero/
Version No. 5



_=> COMISION

DE REGULACION
DE COMUNICACIONES

Informacién publica

Tipo (Sistema AI_ca:mce
SI/Aplicacion/ 5 9:';:::::;' Descripcion del SI/ Herramienta Funcionalidad
Herramienta | Informacion o !
Herramienta) iz
Consulta)
1. Médulo de Administracion.
. - . 2. Numeracién
Sistema de Slste_r,na de Informacion que pe.rf“'te. 'Ia 3. Sefializacion
- gestion de los recursos de identificacion . . .
Informaciony L 4. Codigos Larga Distancia
e . administrados por la CRC, de acuerdo o
Gestion de Sistema de - o - 5. Codigos Cortos SMS
.z Misional |con las solicitudes realizadas por los P~
Recursos de Informacion operadores o or acciones 6. Codigos 1XY
Identificacion - agministrativas adelaﬁtadas or la 7. Codigos INN
SIGRI i P 8. Codigos MNC
) 9. Marcacion Abreviada
10. Codigos NRN
1. Diligenciar Contribucion
. . " . 2. Generar Recibo de Pago
Sistema de informacion que permite a . )
; 3. Correccion de las Declaraciones
los agentes del sector sujetos de la 4. Estado de Cartera
Contribuciones | Sistema de Misional regulacion realizar la liquidacion y pago 5' Consultas
CRC Informacion de la Contribucion donde los usuarios | -° . .
- - .. | 6. Administracion
acceden y registran la informacion
fi ; 7. Reportes de Pagos, Ingresos y
inanciera.
Cartera.
8. Consultas
Sistema de informacién que permite
Herramienta de Sistema de realizar seguimiento y actualizacién al | 1. Administracién del Sistema
Gestion Informacién De Apoyo | Sistema de Gestion de Calidad, integra | 2. Mejora
Estratégica los mapas estratégicos, objetivos, | 3. Riesgos
riesgos e indicadores por procesos.
Encuesta en linea para la consulta de | Encuesta en linea para la consulta de
Encuesta CARE | Herramienta | Misional nivel de satisfaccion de usuario sobre los | nivel de satisfaccion de usuario sobre los
tramites de la CRC tramites de la CRC
. El sistema permite la gestion de las . . .
Equcw§ . solicitudes relacionadas a los espacios Alol.a . los videos . de, _ &spacios
Instltumpnales Sistema c!g Misional institucionales que se recibe por parte |nst|tua_or_1ales y mensajes civicos, carta
y Mensajes Informacion de | idad ional .., |de solicitud y carta de aval de
Civicos e las entida es nacionales, su revision presidencia
y la interoperabilidad con la RTVC.
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Informacion publica

COMISION A
DE REGULACION
DE COMUNICACIONES

. . Alcance
- ’ Tipo (glstema (Misional,
SI/Aplicacion e Ny . . .
Herramienta | Informacién o de I:Loyo, Descripcion del SI/ Herramienta Funcionalidad
Herramienta) Consulta)

El Sistema de informacion Agenti es un
asistente automatizado para la atencién
y asesoria a los usuarios de la CRC,
funciona como una ventana de
conversacion que entiende preguntas
realizadas por los usuarios en lenguaje
natural, y provee respuestas oportunas
desde una base de conocimiento.
Adicionalmente, tiene la posibilidad de
integrarse con asesores humanos
enviandoles las  preguntas que
automaticamente no pudo resolver para
que el asesor humano responda, siendo
esta comunicacion transparente para el
usuario. En este sistema se integran los
modulos de Gestién Colaborativa de
Preguntas y Respuestas, Resolucién
Automatica de Preguntas y Gestion de
Colas y Peticiones llamados Agenti Core, | 1. Dextra Reports2. Modulo

:strt‘t:i\zg‘(l:)uFaI:) Sistema de Agenti Reports, Agenti Manager, Agenti | Community3. Asesor WEB (Web Chat)4.
9 ! L De Apoyo | Webchat. El Chat en portal Web es un | Sistema GSP5. Correo (Tickets)
ChatWEB y Informacion

canal virtual que permite la | Agenti6. Mailbot Agenti (Robot de
comunicacion en linea entre usuarios y | Clasificacion de Correos)

el personal de soporte de la Comision de
Regulacion de Comunicaciones.
Adicionalmente se hizo la
implementacién del Mailbot Agenti el
cual es un robot de clasificacion de
correos el cual tiene como finalidad
ayudar a gestionar los correos que
ingresan a diario a los correos de
atencioncliente@crcom.gov.co y
complementacionhomologacion@crcom
.gov.co clasificandolos con las etiquetas
DP "Derecho de Peticion" y TRAM
"Tramites" en caso de no clasificarlos en
alguna de esta lo enviara a la bandeja
de otros creadas en cada correo y
posteriormente enviarlas al sistema de
Informacion y gestor documental

Mailbot Agenti

OnBase.
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COMISION

DE REGULACION
DE COMUNICACIONES

Informacién publica

SI/Aplicacion/
Herramienta

Tipo (Sistema
de
Informacion o
Herramienta)

Alcance
(Misional,
de Apoyo,

de
Consulta)

Descripcion del SI/ Herramienta

Funcionalidad

OnBase

Sistema de
Informacion

De Apoyo

Gestor documental donde las diferentes
coordinaciones de la Entidad realizan el
proceso  de atencion de la
correspondencia interna,  externa,
PQRST vy tramites ante la CRC.
Asimismo, brinda el apoyo a los
procesos de comités de comisionados,
gestion documental y centro de
documentacion.  Adicionalmente, el
moédulo EnRED permite gestionar la
informacién de los documentos que son
desarrollados o transformados al interior
de la CRC, proceso que se realiza con la
clasificacion por medio de llaves o
metadatos propios del documento
teniendo como base las Tablas de
Retencién documental, derivados de los
procesos internos de la Entidad.

Radicacion de la correspondencia,
PQRST vy solicitud de tramites por parte
de los interesados clasificacion de la
Informacion (Documentos) a través de
la codificacion de las TRD (Modulo
ENRED)

Aula CRC
Moodle

Sistema de
Informacion

Misional

Plataforma disefiada por la Comision de
Regulacion de Comunicaciones (CRC),
como parte de su estrategia pedagdgica
dirigida a todos los ciudadanos, para
acompaiarlos en el desarrollo de
habilidades como usuarios TIC vy
televidentes.Aula CRC busca promover
el empoderamiento de los usuarios y
televidentes en sus derechos y deberes,
el pluralismo informativo y la
participacion  ciudadana, desde la
gestion del conocimiento, mediante el
acceso gratuito a contenidos y cursos
virtuales.

1. Administracion de cursos.
2. Parametrizacion de cursos.
3. Publicacion de cursos.

Pagina Web

Sistema de
Informacion

Misional

Es el punto de entrada a Internet donde
se organizan y concentran los
contenidos suministrados por la CRC,
permite el acceso a la informacién de
interés la cual va desde publicaciones,
secciones de trasparencia y servicios en
linea al ciudadano.

Gestion de contenidos en secciones de
tipo pagina y noticia.
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Informacién publica

Tipo (Sistema
de
Informacion o
Herramienta)

SI/Aplicacion/
Herramienta

Alcance
(Misional,
de Apoyo,

de
Consulta)

Descripcion del SI/ Herramienta

Funcionalidad

Sistema de

Intranet Informacion

De Apoyo

Sitio Web interno para compartir
informacion de la entidad, solo los
funcionarios de la CRC tienen acceso.

Herramienta de consulta de formatos y
documentos necesarios para el
desarrollo de la diaria gestion de los
funcionarios de la CRC.

* Link de acceso a Sistema de Gestion
de Calidad

* Link de acceso a la distribucion de
grupos de trabajo

* Link de acceso a la comunidad viva
engage

* Link de acceso a Humano. Sistema
que genera los certificados - Humano.

Sistema de

PostData Informacion

Misional

Plataforma de datos abiertos de la CRC
que permite el registro de sets de datos
con informacién especializada de los
sectores TIC y Postal.

Gestion de contenidos de tipo: Oferta de
interconexion, Dashboard, Dataflash,
Informes y Datasets

Herramienta de
Gestion
Juridica

Sistema de
Informacion

De Apoyo

Sistema de informacion interno para la
trazabilidad de las controversias,
procesos de antenas y procesos
sancionatorios de comunicaciones y de
contenidos  presentadas por los
operadores a la CRC.

Registro de informacion relacionada con
controversias, actuaciones, antenas,
ayuda y oferta basica: Asimismo envio
de correos electrdnicos automatizados
dependiendo el estado y fecha de estos
tipos de contenido

Aplicacion
mapa
despliegue de
infraestructura

Herramienta

Misional

Aplicacién de tipo SPA (single page
application) que permite la
georreferenciacion y visualizacién de
puntos de los municipios acreditados y/o
con barreras de infraestructura, que se
basa en una sola fuente de informacion
a partir de un archivo separado por
comas (CSV)

Georreferencia puntos y visualizar datos
a partir de una fuente de informacion

Normograma Herramienta

De
Consulta

Sistema donde se integran las normas
que regulan las actuaciones de la CRC
en desarrollo con su objeto misional.

Herramienta de compilaciéon normativa
facilita la consulta por parte de los
agentes del sector, usuarios,
inversionistas, agremiaciones y
cualquier persona interesada, toda vez
que la normatividad estara enlazada por
enlaces electrdnicos o hipervinculos que
llevan a la norma original, Conceptos
CRC, Linea Decisional, Jurisprudencia,
Doctrina y notas de vigencia.

Sistema de

GlobalSuite Informacion

De Apoyo

Sistema de Informacion para Gestionar
la Seguridad de la Informacion de la
CRC (Activos de informacion y riesgos
de seguridad)

Gestiona los activos de informacion de la
CRC, gestion de riesgos, gestion de
controles, cumplimiento y plan de
tratamiento,
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Informacién publica

Tipo (Sistema AI_ca:mce
SI/Aplicacion/ de (LT Ny . " .
Herramienta | Informacién o de l:::eoyo, Descripcion del SI/ Herramienta Funcionalidad
Herramienta) Consulta)
1. Administracion de Activos
2. Administracién de Arqueo de
Sistema de Informacion para el manejo | Inventarios
Sistema de de Propiedad, Planta y Equipo e 3. Administracion de Bienes
AYMInventory Informacion De Apoyo Inventarios para la Comision de 4. Administracion de Compras
Regulacién de Comunicaciones 5. Administracion de Almacén
6. Administracién de Proveedores
7. Backups
Administracion y Seguridad
Sistema de apoyo para la generacién y | Administracion de la Planta y Personal
gestién de la ndmina, tiene una interfaz | Manejo de Némina (compensacién y
. contable, manejo de la Seguridad social, | laborales)
Sistema de ; L - o
Humano .- De Apoyo | Cesantias, administracion de planta de | Estructura Organizacional
Informacion . - . . : :
personal, bienestar social, hojas de vida, | Bienestar Social
capacitacion y estructura | Salud y Seguridad
organizacional. Humano en Linea para consulta de
desprendibles de pago y certificaciones
1. Busqueda y comparacién de
documentos
AnalisA - 2. Busqueda de frases y/o palabras
" . . " 3. Cargar documentos a la base
Sistema de Sistema de informacion que usa
Y. o . . . - documental (documentos en word o
Analisis de inteligencia artificial y machine learning txt)
Textos con Sistema de para hacer analitica de textos con foco s
N . L De Apoyo " . 4. OCR, convertir imagenes a texto
Inteligencia Informacion en solucion de controversias y que - .
e o o ~_ | 5. Cargar diccionario de datos
Artificial y apoya la politica de prevencion del dafo L .
" AN s 6. Ver historia de busquedas,
Machine antijuridico de la Comision
Learning documgn_tos cz_afgados y OCR
7. Administracion: estadisticas,
resultados de transacciones, insertar
nuevas tematicas
Herramienta Automation Anywhere que
Cpg;m;t;e l;()sbo(fllez,farsprocs(e;o:ur; Fﬁggzgsgl Resolucion del tramite de Homologacion
RPA - HETM Herramienta | De Apoyo 9 — P de Equipos terminales moviles a través
proceso de resolucion del Tramite de
" . ) de robots
Homologacion de Equipos Terminales
Mdviles
Herramienta de comparacion de tarifas
de servicios de telecomunicaciones
Comparador Sistema de . H_erram|enta web que permltg a los | fijos y moviles haglendo uso de los datos
N L Misional ciudadanos comparar las tarifas de | extraidos a través de un web scraper
Tarifas Informacion s -, " .
servicios moviles y fijos. desde las paginas web de Proveedores
de Redes y Servicios de Comunicaciones
(PRST).
Aranda Sistema de Me_sz_a de Ayuda para atender_ las Gestiona la mesa de Servicios y Gestion
L. De Apoyo | solicitudes de tecnoldgicas de Usuarios y . - -
Software Informacion - - de Cambios e inventario
Gestion de Cambios
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Informacién publica

Tipo (Sistema AI_ca:mce
SI/Aplicacion/ de (LT Ny . " .
Herramienta | Informacién o de l:|poyo, Descripcion del SI/ Herramienta Funcionalidad
. e
Herramienta) Consulta)
Herramienta de consulta publica en la
cual se identifican normas en desuso
expedidas por CNTV y ANTV, aldn no
compiladas en la Resolucién CRC 5050
de 2016.
Se implementaron consultas publicas
. web para diversos proyectos
gs:'lzant::il(t): de regulatorio§ aue quedaron disponibles Consulta publica de Disefio Regulatorio
para apoyar Herramienta Misional desde la pagina de la CRC’. en la cual las para recopilar comentarios sobre la
proyectos personas mteresadas'pl:ldleran acceder regulacion vigente
regulatorios a la consulta publica 'sobre la
) normatividad. Esta aplicacion permite
recopilar los comentarios realizados en
una base de datos unificada y poder
realizar un andlisis detallado de la
percepcion del sector.
De esta forma se apoya el desarrollo de
los proyectos regulatorios.
com:aer:?igeﬂitsa}grliﬁ%ingacgabf rtura Comparacion historica de la _cobertura
de los PRSTM a lo largo del tiempo, es de los I;RSTM a lo Iargol del t'emp(;)’ €s
Cobertura de por esta raz6n Qe 103 OPeTadOreS | eyt sy cobertra en formato legbe
ey lomay || MIona! | gt parsprocesamint st e | P8 POCESTIETO 2t e it
scripts de python y almacenamiento en datos luego de ser procesados y
base de datos luego de ser procesados final te visualizados por un Viso
y finalmente visualizados por un visor inalmente  visualiz por un visor
geografico compatible. geografico compatible.
Servicio de ciberseguridad para el
monitoreo  y  alertamiento  de - los Correlacionar los eventos e incidentes de
. componentes tecnoldgicos, el cual estd | ~ A
SOC - NOC Herramienta | De Apoyo compuesto por un Centro de ciberseguridad que se presenten en la
Operaciones de Seguridad (SOC) y un CRC.
Centro de Operaciones de Red (NOC).
7.5. Gestion del Cambio

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién (SIG) de la CRC, el
equipo responsable de Gestién Documental requiere adelantar acciones que fortalezcan la cultura de la
gestion documental dentro de la entidad. Para ello, se hace necesaria la implementacion de nuevas
actividades a través del presente Programa, en alineacion con la normatividad archivistica vigente y los

lineamientos institucionales de la CRC.
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Informacién publica

> COMISION |
DE REGULACION
DE COMUNICACIONES

Igualmente, se requiere el apoyo del proceso de Talento Humano en la ejecucion del Plan Institucional
de Capacitacién (PIC), mediante metodologias educativas que incluyan procesos de capacitacion,
induccion y reinduccion. Estas acciones buscan que los servidores publicos de la CRC fortalezcan sus
conocimientos en gestion documental, adopten buenas practicas en el manejo adecuado de documentos
fisicos y electrénicos, y desarrollen habilidades tanto individuales como colectivas en esta materia.

Adicionalmente, el equipo de Gestién Documental brindard acompafiamiento técnico a los distintos
grupos internos de trabajo de la CRC, con el fin de orientar a los servidores publicos, tanto en aspectos
tedricos como practicos, sobre la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos
institucionales.

Cabe resaltar que la implementacion del PGD debera realizarse de manera planificada, acompanada de
campanas de sensibilizacion, jornadas de capacitacion y visitas de seguimiento y control, que garanticen
la apropiacion efectiva de los procesos archivisticos en la entidad.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La estructuracion de los procesos de Gestion Documental en la CRC se fundamenta en lo dispuesto en
el Decreto 1080 de 2015, especificamente en su Articulo 2.8.2.5.9, el cual define los ocho
procedimientos esenciales que deben ser implementados por las entidades publicas: planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion documental. Para la formulacion del PGD vy la definicion de sus componentes,
se ha tomado como referencia el Manual para la Implementacion emitido por el Archivo General de la
Nacion, garantizando asi la alineacién con la normativa archivistica vigente y las buenas practicas
institucionales.
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I
' |

(™ PRODUCCION
GESTION Y
_ TRAMITE

PRESERVACION
ALARGO PLAZO

L [ 4

La CRC ha considerado la integraciéon de aspectos normativos, tedricos y técnicos vigentes,
fundamentandose especialmente en principios orientadores como la eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, sostenibilidad ambiental, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y
orientacion al ciudadano. Estos principios han guiado la identificacion de los criterios en los que se
evidencian avances y aquellos que requieren desarrollo adicional, en el marco de sus funciones
regulatorias y de gestion documental.

8.1. Planeacion

La CRC establece actividades orientadas a la planificacion y administracion de la informacion
institucional, fundamentadas en el analisis de los requisitos administrativos, legales, funcionales y
técnicos propios de la gestién documental. Estas actividades permiten la elaboraciéon de instrumentos
archivisticos y demas herramientas necesarias para asegurar una gestién documental eficiente y
conforme a la normativa vigente. El proceso incluye la creacion y disefio de formatos, procedimientos,
formularios y documentos, asi como su correspondiente registro en el sistema de gestion documental,
tanto en soportes fisicos como electronicos, garantizando la trazabilidad, interoperabilidad y
disponibilidad de la informacién.

Tipo de Requisito

Aspecto / Criterio Actividades

Actualizar la Politica de Gestion Documental — PGD.
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Administracion en
Gestion
Documental

"3, COMISION |
Sto %" DE REGULACION
\.:// DECOMUNICACIONES
S

Actualizar la Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Actualizar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
conformado por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

Realizar la implementacion del SIC.

Actualizar y aprobar las Tablas de Retencion documental (TRD).

Elaborar y actualizar instrumentos Archivisticos
Formular los indicadores para los procedimientos de Gestion Documental.

Realizar la actualizacion del mapa de riesgos de Gestion Documental

Informacion publica

X
X
x

X X X X X
x
x
x

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

Documentos Asociados

Codigo

Nombre

GDO-C-01 Caracterizacion Proceso de Gestion Documental

8.2. Produccion

La CRC establece la estructura de los documentos conforme a su proposito y funcionalidad, con el
objetivo de organizar de manera racional la producciéon documental tanto fisica como electrénica. Para
ello, se aplican principios de racionalidad y criterios administrativos, legales, funcionales, técnicos y
tecnoldgicos en todas sus areas misionales y de apoyo. Este proceso incluye la creacion y disefio de
formularios y documentos que permitan normalizar la produccion documental y asegurar un
procesamiento adecuado de la informacion. La gestion comprende desde la generacion de documentos
en los distintos grupos de trabajo de la CRC, hasta aquellos recibidos a través de los canales
institucionales disponibles.

Aspecto / Criterio

Estructura de
los documentos

Actividades

Definir las caracteristicas internas y externas para la produccion de

Tipo de Requisito

comunicaciones oficiales de la CRC, tanto en formato fisico como electronico. X XX
Actualizar los procedimientos, manuales y formatos del Sistema Integrado de

Gestion - SIG que contemple los documentos de archivo producidos o recibidos | X X | X
en formato fisico y electrénico.

Determinar los requisitos para la produccidn de documentos. X X | x
Definir los metadatos para la creacion, difusion y uso del documento. X X

Ejecutar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA),
que facilite la radicaciéon automatizada de documentos y la interoperabilidad con
los canales institucionales de atencion al ciudadano, en el marco de las funciones
regulatorias y administrativas de la CRC.
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Establecer el parametro de conformacion y organizacion de expedientes
electrdnicos, fisicos e hibridos.

Conformar expedientes electrdnicos, fisicos e hibridos de los Archivos de Gestion. | X X | X | X
Tipo de requisito: A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico

Documentos Asociados
Sistema Integrado de Conservacion

8.3. Organizacion

Comprende las actividades técnicas archivisticas que incluyen la clasificacion y orden de los documentos
de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental vigente en la CRC, dentro de la fase de archivo de
gestion. Se establecen lineamientos basados esto con el fin de garantizar una adecuada organizacion
de los documentos, tanto en formato fisico como electrénico, conforme a los principios de eficiencia,
acceso y conservacion documental.

Tipo de Requisito
A L F T

Aspecto / Criterio Actividades

Instrumentos de Actualizar y socializar los procedimientos, manuales y formatos asociados al

. X X
organizacion proceso.
Actualizar, implementar y socializar las Tablas de Retencion Documental, CCD e
instrumentos archivisticos X X X

Definir los documentos que se debe aplicar técnica de digitalizacion desde
su radicacién o produccién, con base en las TRD.

Tipo de requisito: A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico

Documentos Asociados

CODIGO NOMBRE
GDO-F-03 Formato Unico de Inventario Documental
GDO-F-04 Tabla de Retencion Documental

8.4. Transferencia
Se refiere al traslado de informacion a lo largo de las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos

(archivo de gestion, archivo central y archivo histdrico), en cumplimiento de los tiempos de retencion y
disposicion final establecidos en la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente en la CRC.
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Este proceso contempla las actividades desde la preparacion de las transferencias primarias del archivo
de gestion hacia el archivo central, y desde este Ultimo hacia el archivo histdrico. Se definen los
parametros para la entrega de documentos entre los distintos ciclos archivisticos, garantizando la
conservacion y preservacion de la informacion, asi como la adecuada utilizacion de los espacios fisicos
y tecnoldgicos de la entidad.

Tipo de Requisito

Aspecto / Criterio Actividades

Actualizar el

Instrumentos para las procedimiento de gestion de transferencias

transferencias documentales cuando se requiera X X
documentales Elaborar el cronograma de transferencias primarias de la Comision X X X
de Regulacion de Comunicaciones
Socializar el cronograma de transferencias con los grupos internos X X
de trabajo de la CRC
Establecer las fechas en el PIC (Plan Institucional de Capacitacion) para
realizar las capacitaciones sobre el procedimiento de gestion de X X
transferencias documentales.
Preparacionde Realizar la preparacion técnica de la informacion para transferencia X
Transferencias primaria.
Realizar la preparacién técnica de la informacién para transferencia X X x
secundaria.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), X X

para los documentos fisicos y electrénicos que seran transferidos.
Tipo de requisito: A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

Documentos Asociados

CODIGO NOMBRE
GDO-F-03 Formato Unico de Inventario Documental
GDO-F-04 Tabla de Retencion Documental

8.5. Disposicion de Documentos

Establece las actividades de conservacion total, seleccion, reproduccion o eliminacion de documentos,
conforme a la valoracion definida en los instrumentos archivisticos institucionales, como la TRD de la
CRC. Estas acciones tienen como proposito garantizar la integridad de la informacion producida por la
entidad.
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Se definen los lineamientos necesarios para asegurar la correcta aplicacion de los criterios de disposicion
final, sin distincién del tipo de soporte (fisico o electronico), asegurando el cumplimiento de los
instrumentos archivisticos y la normativa vigente en materia de gestion documental.

Tipo de Requisito
A L F T

Aspecto / Criterio Actividades

Instrumentos Actualizar los procedimientos de disposicién de documentos X X X X
disposicionde ializar | — - ooy
documentos Socializar los procedimientos de disposicion de documentos X X X X

Tipo de requisito: A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

Documentos Asociados

CcODIGO NOMBRE
GDO-PR-07 Disposicion Documental
GDO-F-03 Formato Unico de Inventario Documental
GDO-F-04 Tabla de Retencion Documental

8.6. Preservacion a Largo Plazo

La preservacion documental en la CRC comprende el conjunto de actividades y técnicas aplicadas a los
documentos fisicos y electronicos producidos o recibidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones,
con el fin de garantizar la consulta, integridad y disponibilidad de la informacién a lo largo del tiempo.
Para ello, la Comision ha establecido un modelo de gestion documental que incorpora lineamientos,
procedimientos y acciones orientadas a la conservacion fisica y la preservacion digital de los documentos
que conforman sus archivos.

Este modelo abarca desde la produccién documental hasta su disposicion final, asegurando atributos
esenciales como la autenticidad, perdurabilidad y accesibilidad de la informacion. Estas acciones deben
aplicarse a todos los documentos generados por servidores publicos y contratistas de la CRC, en
cumplimiento de las funciones misionales y administrativas de la entidad, conforme a lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental (TRD)

A continuacion, se detallan las actividades que deben desarrollarse para garantizar la preservacion a
largo plazo, clasificadas segun los requisitos normativos y técnicos que cumplen.

Programa de Gestién Documental PGD Cédigo: 0000-0-00 / NA Pagina 25 de 39
Elaborado por Edwin Camacho/ Liliana Romero/ Revisado por: GAF Fecha de revision: 31/10/2025
Version No. 5 Aprobado por: Relaciones con Grupos de Valor Fecha de vigencia: 13/01/2025




Informacion publica

P

5
=77

COMISION |
(¥ DE REGULACION
DE COMUNICACIONES

Tipo de Requisito
A L F T

Aspecto / Criterio Actividades

Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC). X X X X
Definicion de las necesidades técnicas, operativas y financieras

para la implementacion del Sistema Integrado de X X X X
Conservacion (SIC).

Instrumentos de
preservacion
documental.

Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en
el marco del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Elaborar o actualizar la politica de seguridad de la informacion por parte
de la Coordinacion de Tecnologias y Sistemas de Informacion

Realizar capacitaciones del Sistema Integrado de Conservacion - SIC
en el marco del PIC - Plan Institucional de capacitacion.

Definir parametros de seguridad para documentos en ambientes
electronicos de forma que se garantice la autenticidad, integridad, X X X
inalterabilidad, acceso y disponibilidad de la informacion.

Seguridad de la
informacion.

Definir parametros de seguridad para documentos en ambientes
electronicos de forma que se garantice la autenticidad, integridad, X X X
inalterabilidad, acceso y disponibilidad de la informacion.

Tipo de requisito: A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnologico

Documentos Asociados
Sistema Integrado de Conservacion

8.7. Valoracion

La valoracion documental en la CRC es el proceso mediante el cual se analizan los valores primarios y
secundarios de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, con el objetivo de determinar su
permanencia en las distintas fases del archivo institucional (archivo de gestion y archivo central) y su
disposicion final.

Este analisis se fundamenta en los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad, como la Tabla
de Retencion Documental, los cuales permiten establecer criterios técnicos y juridicos para la
conservacion, transferencia o eliminacién de documentos, en funcién de su utilidad administrativa, legal,
fiscal, historica o cientifica.

La valoracion incluye actividades de identificacion del contenido, analisis de la funcionalidad y evaluacion

de la utilidad de la informacion contenida en los documentos, sin importar el tipo de soporte (fisico o
electronico), asegurando que la documentacion que respalda el cumplimiento de las funciones
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misionales y regulatorias de la CRC sea gestionada conforme a los principios archivisticos y la
normatividad vigente.

Aspecto / Criterio

Instrumentos de
valoracion

Actividades

Elaborar el procedimiento de valoracion de documentos fisicos
y electrdnicos.

Socializar el procedimiento de valoracion en el marco del PIC Plan
Institucional de capacitacion.

Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencion Documental de la
CRC de aauerdo con los valores primarios y secundarios de la
documentacion.

Aprobar las Tablas de Retencion Documental de la CRC

Publicar las Tablas de Retencién Documental de la CRC

Aplicar las Tablas de Retencién Documental

Tipo de Requisito

X X
X X
X X X
X X X
X X X

Tipo de requisito: A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

Documentos Asociados

CODIGO

NOMBRE

GDO-F-04 Tablas de Retencion Documental

9. Fases de implementacion del PGD

FASE

ACTIVIDAD

ELABORACION  Elaborar y/o actualizar diagndstico Integral de X
para determinar el nivel de la gestion Gestion
documental en la entidad el cual se hara Documental
anualmente
Actualizacion del PGD de acuerdo con la Gestién X
estructura definida en el Decreto 1080 de 2015 y Documental
el anexo 4 del Acuerdo 001 de 2024
Presentacion del PGD ante el Comité Gestion X
Institucional de Gestion y Desempefio Documental
Ajustes del Documento Gestion X
Documental
Comité X
Aprobacién del PGD por parte del Comité Institucional de
Institucional de Gestion y Desempefio Gestion y
Desempefio

VIGENCIA
RESPONSABLE

2025 2026 2027 2028

X X X
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Divulgacién del PGD G X
Documental
a X X X
EJECUCION Y s g - L
Capacitacion y sensibilizacion sobre Gestion Gestion
Sl Documental Documental
MARCHA
Implementar el PGD ToQas I_as e = 2
Coordinaciones
Validar el cumplimiento de lineamientos, X X X X
SEGUIMIENTO 2ccionesy metas estaplea_das en el PGD. Gestion
Ademas, se van a realizar informes de Documental
seguimiento anuales.
Formular planes de mejoramiento, acciones, Gestion X X X X
MEJORA . - - N
preventivas, correctivas y ciclos de actualizacion. Documental

10. Programas Especificos

La adecuada distribucion de los programas de gestion documental permitira a la CRC alcanzar sus metas
institucionales, asegurando que cada area cuente con la documentacidon necesaria para evidenciar su
actuacion regulatoria y administrativa. Este enfoque contribuye al cumplimiento de las politicas de
desarrollo organizacional y eficiencia administrativa, mediante la identificacion, racionalizacion,
simplificacion y automatizacion de tramites, procesos y procedimientos internos. Asimismo, fortalece los
sistemas de organizacion y recuperacion de la informacion, garantizando la disponibilidad, integridad y
acceso a largo plazo de los documentos que respaldan las decisiones y acciones de la entidad en el
marco de sus funciones de regulacion, vigilancia y control del sector de comunicaciones. Tanto el
programa de gestién documental como sus programas especificos seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

10.1. Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electronicos

Objetivo: Establecer lineamientos para la edicion y produccion de documentos con valor archivistico
dentro de la CRC, con el fin de unificar criterios que faciliten la normalizacion de formas, formatos y
formularios institucionales. Este proceso incluye el analisis de las caracteristicas del contenido documental
para identificar su tradicion administrativa y tipologia, asegurando la coherencia con los procesos
regulatorios y técnicos propios de la entidad. Se garantiza el control de versiones, la verificacion de
pertinencia, la prevencién de la obsolescencia documental y la generacion de documentos electrénicos de
archivo conforme a los estandares de gestion documental aplicables a entidades publicas del sector
comunicaciones.

Justificacion: Este programa permite realizar el analisis de los documentos generados en la CRC,
identificando sus caracteristicas y atributos esenciales. A través de este analisis se establece la tradicion
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documental, la autenticidad y la tipologia de los documentos, lo cual facilita su adecuada identificacion,
clasificacién y descripcion dentro del sistema de gestion documental institucional, en concordancia con
los procesos regulatorios y administrativos propios del sector de las comunicaciones.

Alcance: Se inicia con el andlisis del contexto legal, funcional y archivistico aplicable a la CRC, con el
propésito de determinar la inclusion de los formatos institucionales dentro del sistema de gestion de
calidad y en los instrumentos archivisticos correspondientes. Este andlisis permite asegurar que los
formatos respondan a las necesidades regulatorias, administrativas y técnicas de la entidad,
garantizando su coherencia con los procesos documentales y su adecuada integracién en el marco
normativo vigente.

Responsable Actividades Vigencia ‘

2026 2027 2028 2029

Profesional Gestion = Elaborar el documento del
Documental programa de Normalizacién de
Formas y Formularios
Electrdnicos.
Profesional Gestion Elaborar el cronograma de
Documental trabajo, especificando los recursos X
a emplear y los responsables.
Coordinador GAF Presentar el programa para
aprobacién del Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio
Profesional y/o Ejecutar las actividades necesarias
Tecndlogo para la normalizacion de formas y X X X X
formularios en el SGDEA.
Profesional Gestion = Monitorear el avance de las
Documental actividades y reportar anualmente
los resultados y  acciones
correctivas

10.2. Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Objetivo: Establecer los lineamientos para identificar, seleccionar y proteger la documentacion vital
y/o esencial de la CRC en caso de emergencia o desastre, ya sea de origen natural, bioldgico o humano.
El objetivo es asegurar la continuidad operativa y funcional de la entidad, garantizando la recuperacién
oportuna y la preservacion de los documentos estratégicos que respaldan los procesos regulatorios,
administrativos y técnicos del sector de las comunicaciones.

Justificacion: La CRC es responsable de garantizar la preservacion y conservacion de la informacion y
los documentos generados en el ejercicio de sus funciones regulatorias, técnicas y administrativas. Ante
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la ocurrencia de hechos o acciones externas que puedan afectar la gestion institucional, la CRC debe
identificar y proteger aquellos documentos cuya informacién y caracteristicas sean consideradas vitales
y esenciales para el adecuado desarrollo de sus funciones y para asegurar el acceso oportuno por parte
de los ciudadanos y actores del sector de las comunicaciones.

Alcance: El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la CRC comprende aquellos documentos
en formato fisico, electronico y digital que han sido identificados como estratégicos durante el
diagnostico institucional. Su finalidad es asegurar la continuidad de las funciones regulatorias, técnicas
y administrativas de la entidad en caso de siniestros o situaciones de emergencia, garantizando la
disponibilidad y recuperacion de la informacion critica para el sector de las comunicaciones.

Profesional
Gestion

Documental
Profesional y/o
Tecnélogo

Profesional

Gestion

Documental

Responsable

Actividad

Elaborar el documento del programa
de Documentos Vitales y Esenciales.

Identificar y clasificar los
documentos vitales con base en las
series y subseries establecidas en
las Tablas de Retencion Documental
de la CRC

Establecer las directrices orientadas
a la proteccion, conservacion vy
salvaguarda de los documentos e
informacién vital de la entidad a
través del Sistema Integrado de
Conservacion.

2026

X

2027

Profesional y/o
Tecnélogo

Coordinador
GAF

Profesional
Gestion
Documental

Profesional
Gestion
Documental

Identificar los riesgos asociados, con

el fin de implementar las medidas X
preventivas de proteccion.

Presentar el programa para

aprobacion del Comité Institucional X

de Gestion y Desempefio

Explorar, seleccionar e implementar

las alternativas existentes para la

proteccion de informacion o, en su X
defecto, formularlas en conjunto

con la Coordinacion de Tecnologias.

Monitorear el avance de las

actividades y reportar anualmente X X
los resultados y acciones correctivas

10.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Vigencia

2028

2029
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Objetivo: Fortalecer la Gestidon Documental Electrénica en la CRC mediante la aplicacion de principios
y procesos archivisticos en el disefio, creacion, mantenimiento, difusiéon, administracion, preservacion y
disposicion final de los documentos digitales. Este enfoque garantiza la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacidn, alineando los instrumentos archivisticos institucionales con
las exigencias normativas y operativas de la gestion de documentos electronicos en el sector de las

comunicaciones.

Justificacion: La implementacién del programa de gestién documental en la CRC tiene como objetivo
fortalecer la seguridad, eficiencia, accesibilidad y organizacion de la informacion regulatoria y
administrativa. Este enfoque permite optimizar el uso de los espacios fisicos mediante la reduccién de
almacenamiento tradicional, generando ahorros operativos y facilitando la trazabilidad de la informacion.
Ademas, se orienta a garantizar la integridad en la conformacion de expedientes regulatorios, asegurar
la preservacion a largo plazo de documentos clave para la toma de decisiones y evitar el deterioro fisico
de los archivos, preservando su autenticidad y valor probatorio conforme a los lineamientos archivisticos
aplicables a entidades publicas.

Alcance: Se inicia con la emision de lineamientos técnicos para la gestion de documentos y expedientes
electrdnicos de archivo en la CRC, en concordancia con los principios de racionalizacién y simplificacién
de tramites administrativos. Este programa abarca desde la clasificacion archivistica del documento
electronico y su adecuada conformacion, hasta la implementacién de estrategias de socializacion y
asesoria que promuevan nuevos habitos institucionales orientados a la reduccion del consumo de papel.
Asimismo, contempla la indexacion y el registro estructurado de los documentos electrénicos en las
bases de datos documentales de la CRC, garantizando su almacenamiento seguro y recuperacion virtual
eficiente, conforme a la naturaleza y valor documental de cada tipo de informacién regulatoria y

administrativa.

Profesional
Gestion
Documental
Profesional
Gestion
Documental
Profesional
Gestion
Documental

Profesional
Técnico

Responsable

Actividades

Elaborar documento del programa de
Gestion de Documentos Electronicos

Identificar en las TRD los documentos
electrdnicos y digitales producidos por la
entidad

Identificar los requisitos que debe
cumplir la informaciéon en medio
electronico con base en las normas
nacionales e internacionales existentes y
aplicables en materia archivistica.
Identificar los requisitos de_Un SGDEA
mediante la formulacion de un MOREQ

2026

Vigencia
2027

X

2028 2029
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Profesional Elaborar un esquema de metadatos y
Técnico definir es criterios para la captura de X
informacién en el SGDEA
Coordinador Presentar el programa para aprobacion

GAF del Comité Institucional de Gestion y X
Desempefio

Profesional Implementar el esquema de metadatos
Gestion definidos en el SGDEA X X X X
Documental
Profesional Monitorear el avance de las actividades
Gestion y reportar anualmente los resultados y X X X X
Documental acciones correctivas

10.4. Programa de Archivos Descentralizados

Objetivo: Definir directrices para optimizar el control documental mediante la centralizacion de la
custodia de los archivos de gestion generados en el marco de las funciones misionales, regulatorias y
administrativas de la CRC, garantizando su trazabilidad, acceso oportuno y conservacion conforme a los
lineamientos del Sistema Integrado de Conservacién Documental y la normatividad archivistica vigente.

Justificacion: El programa de administracion de archivos descentralizados para la CRC establece
responsables, controles, seguimientos y lineamientos técnicos para la gestion de depdsitos
documentales que contienen informacion fisica y electronica, en cualquier fase del ciclo vital
documental. Este programa, liderado por el proceso de Gestion Documental, contribuye a fortalecer la
eficiencia administrativa, la productividad institucional y la transparencia en el ejercicio de las funciones
regulatorias, misionales y de apoyo de la CRC, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
y los principios del Sistema Integrado de Conservacién Documental.

Alcance: Se inicia con el andlisis de las necesidades especificas de la CRC en materia de gestion
documental, aplicando una metodologia de diagndstico que considera las particularidades de los
documentos regulatorios, administrativos y misionales. Los hallazgos se incorporan al Plan Institucional
de Archivo (PINAR) de la entidad, como instrumento de planificacion archivistica. El proceso culmina
con la formalizaciéon, mediante acto administrativo, de la delegacién de la custodia y administracion
integral de los expedientes al Grupo de Gestion Documental, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente y la trazabilidad de la informacion en todas las fases del ciclo vital documental.

Responsable Actividades Vigencia
2026 2027 2028 2029

Profesional Elaborar documento del programa de
Gestion Archivos Descentralizados X
Documental
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Profesional Elaboracion y actualizacion anual del
Gestion diagnostico integral de gestién X
Documental documental Anualmente
Profesional Identificacion de necesidades en
Gestion materia de gestion documental -
Documental dimensiones archivisticas,
infraestructura y tecnologia.
Coordinador Presentar el programa  para
GAF aprobacion del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio
Profesional Monitorear el avance de las X
Gestion actividades y reportar anualmente los
Documental resultados y acciones correctivas

10.5. Programa de Reprografia

Objetivo: Establecer y normalizar los procesos de reproduccion técnica de informacion (digitalizacion,
fotocopiado e impresion) aplicables a los documentos producidos y recibidos en soporte analogo por la
CRC, con el proposito de garantizar su acceso, gestion, consulta, preservacion y conservacion, en

cumplimiento de las funciones misionales, regulatorias y administrativas de la entidad.

Justificacion: La implementacion del programa permitira a la CRC optimizar sus procesos operativos
internos, reduciendo significativamente los tiempos de espera en actividades como la copia, impresién
y digitalizacion de documentos. Esta mejora en la eficiencia contribuira directamente al cumplimiento
de los objetivos institucionales relacionados con la gestion documental y la atencion oportuna de

requerimientos regulatorios.

Desde una perspectiva de sostenibilidad, el programa contribuird a los compromisos ambientales de la
entidad mediante la reduccion del consumo de papel, tinta y energia, en concordancia con las politicas

de responsabilidad ambiental del sector TIC.

Finalmente, se fortaleceran los mecanismos de seguridad de la informacién, implementando controles
mas rigurosos sobre el acceso a documentos sensibles. Esto permitird mitigar riesgos asociados a la
pérdida o filtracion de informacion confidencial, en cumplimiento de las normas de proteccion de datos

y buenas practicas en la administracién publica.

Alcance: El Programa de Reprografia sera aplicable a los documentos producidos y gestionados por la
CRC en todas las etapas del ciclo de vida documental: desde el archivo de gestion, conforme a su
finalidad administrativa o técnica, hasta el archivo central y el archivo historico. Esta aplicacion se
realizara en concordancia con las Tablas de Retencién Documental vigentes en la entidad, asegurando

el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la disposicion final de los documentos.
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El programa se integrard a los procesos de gestién documental definidos por la CRC, garantizando la
trazabilidad, conservacion, acceso y seguridad de la informacion reprografiada, en armonia con las
politicas institucionales y los estandares normativos del sector de comunicaciones.

Responsable

Profesional

Gestion

Documental
Profesional

Gestion

Documental

Coordinador

GAF

Profesional

Gestion

Documental
Profesional

Gestion

Documental

Actividades

Elaborar el programa de reprografia
acorde con las_Necesidades de la
CRC

Una vez se cuente con las Tablas de
Retencion Documental (TRD)
validadas, se deberd elaborar un
cronograma para la parametrizacion
en el medio tecnoldgico establecido.
Presentar el programa para
aprobacion del Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio

Apoyar y guiar a las coordinaciones
que lo requieran en la digitalizacion y
Ssu ejecucion.

Monitorear el avance de las
actividades y reportar anualmente los
resultados y acciones correctivas

10.6. Programa de Documentos Especiales

2026

X

Vigencia
2027 2028 2029

X X X
X X X
X X X

Objetivo: Definir las pautas para el manejo de documentos con caracteristicas especiales que deben
ser conservados y preservados, con el fin de proteger el patrimonio documental de la CRC y garantizar
su disponibilidad, integridad y accesibilidad a largo plazo, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y normativos aplicables.

Justificacion: Un documento especial se caracteriza por tener un soporte fisico no convencional o por
presentar atributos Unicos que requieren medidas especificas para garantizar su conservacion a lo largo
del tiempo. Esto implica controlar los factores de deterioro que podrian afectar su integridad fisica, tanto
del soporte como de la informacién contenida.

Por lo tanto, es imprescindible que la CRC elabore e implemente un programa de documentos especiales,
orientado a la conservacion de aquellos documentos producidos en diversos formatos en el marco de
sus funciones regulatorias y misionales. Este programa debe contemplar soportes no textuales como
CD’s, casetes, fotografias y negativos, asi como documentos textuales que, por sus caracteristicas
estéticas, técnicas o de formato, difieren de los generados por otras entidades publicas.
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Alcance: Este programa contempla, desde la identificacion de los documentos producidos y
almacenados en soportes distintos al papel incluyendo aquellos elaborados en papel que presentan
caracteristicas fisicas o estéticas Unicas hasta la evaluacion de las condiciones de almacenamiento,
factores ambientales, estado de conservacion y técnicas aplicables. Asimismo, contempla la
implementacion de procesos archivisticos y de conservacion que garanticen la disponibilidad, integridad
y acceso a la informacion contenida en estos documentos especiales, en el marco de las funciones
misionales y regulatorias de la CRC.

Responsable

Profesional

Gestion

Documental
Profesional

Gestion

Documental
Coordinador
GAF

Gestion

Documental

Gestion

Documental

Profesional

Gestion

Documental

Actividades

Elaborar documento del programa de
documentos especiales

Identificar documentos especiales
existentes en las diferentes fases de
archivo de la CRC

Presentar el  programa  para
aprobacion del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio

Dotar las zonas de almacenamiento
documental con los elementos
técnicos, ambientales y de seguridad
necesarios para garantizar el
cumplimiento de las condiciones
exigidas por la normativa archivistica
vigente, asegurando la conservacion,
integridad y accesibilidad de los
documentos custodiados por la
Comision de  Regulacion  de
Comunicaciones (CRC).

Aplicar las técnicas de preservacion
digital para garantizar el acceso y
disponibilidad de la informacion
Monitorear el avance de las
actividades y reportar anualmente los
resultados y acciones correctivas

10.7. Programa de Auditoria y Control

2026

X

Vigencia
2027 2028 2029

X X X
X X X
X X X

El Grupo Interno de Trabajo de Planeacion y Gestion actualmente desarrolla actividades trimestrales
de seguimiento que permiten identificar debilidades, hallazgos y oportunidades de mejora, asegurando
acciones correctivas. Estas actividades garantizan la adecuada administracion de los documentos a lo
largo de todo su ciclo de vida, desde su produccion hasta su disposicion final.
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En razén a que estas funciones ya se encuentran plenamente integradas en los procedimientos
institucionales y cumplen con los objetivos establecidos para la evaluacidn, seguimiento y control
archivistico, el Programa de Auditoria y Control no se aplica en la entidad, dado que sus
propdsitos ya estan cubiertos por los mecanismos existentes dentro del Sistema Integrado de Gestion

11. Armonizacion con los planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

La CRC, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el acuerdo
001 de 2024 anexo 4, mediante la estructuracion y ejecucion de su Programa de Gestion Documental
(PGD) la entidad adoptara e implementara Unicamente los Sub-Programas Especificos del PGD que sean
pertinentes y aplicables a sus procesos internos. Estos programas se definiran segun las necesidades
reales de la CRC y en concordancia con la normativa archivistica vigente.

En los casos en que determinadas funciones ya estén formalmente integradas en los procedimientos
institucionales como ocurre con las actividades de auditoria, control y seguimiento desarrolladas por el
proceso de Planeacion y Gestion dichos subprogramas especificos no seran implementados, por cuanto
sus objetivos ya se encuentran cubiertos dentro del Sistema de Integrado de Gestion.

De esta manera, la entidad garantiza la aplicacién eficiente y ajustada a su realidad institucional de los
programas que contribuyen al fortalecimiento de la gestion documental.

Este programa se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), como marco de
referencia obligatorio para la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la gestion institucional,
conforme a las directrices del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Asi mismo, se articula con el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) anual, liderado por Gestién de
Talento Humano, para incorporar en cada una de las vigencias, las tematicas que desde Gestion
Documental se identifiquen como clave para su socializacion a los funcionarios.

El PGD de la CRC contempla la gestion integral de documentos fisicos y electronicos, para la,
modernizacién de procesos institucionales y la incorporacion de tecnologias de la informacion, en
concordancia con los principios de transparencia, eficiencia y valor publico. En este sentido, la entidad
formula su Plan Estratégico Institucional y, mediante los Planes de Accién Anuales, define las actividades
necesarias para asegurar su articulacion con los sistemas de gestion adoptados. En este marco, el
proceso de Gestion Documental integra sus planes, programas y acciones —incluyendo el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y los Programas Especificos del PGD— con el Plan Estratégico
Institucional, garantizando coherencia, alineacion y cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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La implementacion del Programa de Gestién Documental (PGD) se desarrolla mediante fases técnicas
que comprenden el diagndstico, la planeacion, la ejecucion y el seguimiento, en concordancia con los
lineamientos del Archivo General de la Nacidn y con las disposiciones internas de la CRC, tales como las
Resoluciones 7009 y 7010 de 2024.

Adicionalmente, estas fases se articulan con los procesos de auditoria y seguimiento institucional que
adelanta la entidad, los cuales permiten evaluar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos,
identificar oportunidades de mejora y garantizar la aplicacion efectiva de los estandares regulatorios.
Esta articulacion normativa y técnica permite a la CRC asegurar la trazabilidad documental, la
conservacion de la memoria institucional y el cumplimiento de los requisitos aplicables al sector de las
comunicaciones, fortaleciendo asi la gestion integral de la informacion.

Sistema Integrado de Gestidn (SIG).

Modelo Integrado de Gestion de Planeacion y Gestion (MIPG).
Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Politica de Gobierno Digital.

Plan de Gestion Ambiental (PGA).

Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién (PETI).
Seguridad en la Informacion.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

VVVYVYVYVYYVYYVY

Anexo 1. Cronograma Implementacion del PGD

Vigencia

Responsable Actividades

2026 2027 2028 2029

Profesional Elaborar y /o actualizar el Plan

Gestion Institucional de Archivos — PINAR X X X X

Documental Anualmente

Profesional Elaborar y/o  actualizar el

Gestion Programa de Gestion Documental X

Documental - PGD

Profesional Elaborar y/o actualizar el Sistema

Gestion Integrado de Conservacion - SIC X

Documental

Profesional Elaborar y/o actualizar las Tablas

Gestion de Control de Acceso.

Documental X
b " ———— —~~——>
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Profesional Formular e
y/o Tecnélogo = anualmente el Plan Institucional
de Archivos - PINAR

Profesional Implementar el Programa de
y/o Tecnélogo = Gestion Documental — PGD
Profesional Implementar los programas X X
y/o Tecnélogo = especificos del PGD
Profesional Implementar el Sistema

implementar X

y/o Tecnélogo Integrado de Conservacion - SIC
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Anexo 2. Mapa de Procesos de la Comision de Regulacion de Comunicaciones
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