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ASPECTOS GENERALES

1. Introduccion

La Comision de Regulacion de Comunicaciones (CRC) es el dérgano encargado de promover la
competencia en los mercados de comunicaciones, fomentar el pluralismo informativo, evitar el abuso
de posicién dominante, y regular los mercados de redes y servicios de comunicaciones, garantizando la
proteccion de los derechos de los usuarios.

La CRC lleva a cabo estas funciones con el objetivo de asegurar que la prestacion de los servicios se
realice de manera econdmicamente eficiente y que se mantengan altos estandares de calidad. Ademas,
regula una amplia gama de servicios, incluyendo redes de comunicaciones, servicios postales, television
abierta radiodifundida y radiodifusion sonora.

Conforme a lo establecido en el articulo 24 de la Ley 1341 de 2009, modificado por el articulo 20 de la
Ley 1978 de 2019, la CRC es una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, con independencia
administrativa, técnica, patrimonial y presupuestal. Aunque forma parte del Sector Administrativo de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, la CRC no esta sujeta a control jerarquico ni de
tutela. Sus actos solo son susceptibles de control ante la jurisdiccion competente.

Para el cumplimiento de sus funciones, y como instancias que sesionan y deciden los asuntos a su cargo
de manera independiente entre si, la Comision tiene la siguiente composicion que se incluye en la
Ilustracién precedente:

e Sesion de Comision de Comunicaciones: Es la instancia responsable de las funciones de la
Comision asociadas a la provision de redes y servicios de comunicaciones. Esta integrada por tres
Comisionados elegidos a través de concurso publico y, ademas, tienen asiento el ministro TIC y un
Comisionado designado por el presidente de la RepuUblica. Los Comisionados tienen periodos fijos
de cuatro anos, no reelegibles. Ademas, uno de los Comisionados de esta Sesién, en forma rotatoria,
ejerce las funciones de director ejecutivo de la Entidad.

o Sesion de Comision de Contenidos Audiovisuales: Es la instancia responsable de las funciones
de la Comisidon asociadas al pluralismo e imparcialidad informativa, asi como de la difusion,
proteccion y defensa de los usuarios de servicios audiovisuales. Esta integrada por tres
comisionados: uno elegido por los operadores publicos regionales de television y dos a través de
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concurso publico quienes representaran a la sociedad civil y al sector audiovisual. Los Comisionados
tienen periodos fijos de cuatro afios, no reelegibles.

El articulo 17 de la Ley 1978 de 2019 define las instancias de sesion, decision y demas elementos que
haran parte de la composicion de la CRC, como lo son las dos Sesiones descritas en la seccion anterior,
la Direccién Ejecutiva y la Coordinacién Ejecutiva. Ademas de estos elementos, la CRC cumple sus
funciones con el apoyo de grupos internos de trabajo, definidos en su reglamento interno.

En cumplimiento de lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia, se reconoce al Archivo
General de la Nacién como la entidad del Estado encargada de orientar, dirigir y coordinar la funcion
archivistica, con el fin de contribuir a la eficiencia de la gestidén publica y salvaguardar el patrimonio
documental, considerado parte fundamental de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion
constituye una obligacion estatal, conforme a lo dispuesto en el Titulo I — Principios Fundamentales.

Esta politica permite planificar, revisar y mejorar los procesos administrativos y documentales, con el
fin de garantizar eficiencia, eficacia y cumplimiento de las metas institucionales, en concordancia con el
Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Accion Institucional (PAI).

Por tanto, el presente documento se formula con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad
técnica vy juridica emanadas por el Archivo General de la Nacién, definiendo un conjunto de directrices
de caracter técnico que aseguren el acceso, integridad y confiabilidad de la documentacion e
informacion institucional, sin importar su medio o soporte. Esta documentacion constituye una fuente
esencial para la toma de decisiones, la investigacion, la transparencia, la cultura y la construccion de la
memoria histdrica del pais.

Objetivos estratégicos

Los objetivos estratégicos definidos tienen como propdsito materializar la estrategia institucional y
promover una alineacion organizacional que asegure que toda la entidad esté encaminada en la misma
direccion. A continuacion, se presentan los objetivos estratégicos correspondientes a cada uno de los
pilares establecidos.

Objetivos estratégicos pilar 1. Derechos de los usuarios y audiencias
e Objetivo 1. Fortalecer el marco regulatorio e implementar herramientas de innovacion regulatoria

gue protejan los derechos de los usuarios y audiencias, con el fin de responder a los cambios en los
habitos de consumo y a las tendencias del ecosistema digital.
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e Objetivo 2. Fomentar el pluralismo y la imparcialidad informativa en los contenidos audiovisuales,
mediante el desarrollo de estrategias pedagdgicas eficaces con énfasis en la alfabetizacion mediatica
e informacional, para promover audiencias criticas y bien informadas.

e Objetivo 3. Impulsar el desarrollo de un modelo preventivo de inspeccidn, vigilancia y control de
contenidos, a través de iniciativas de socializacion y acompafiamiento a los regulados, para disminuir
riesgos de incumplimiento y propender por la proteccion efectiva de los derechos de las audiencias,
el pluralismo y la imparcialidad informativa.

Objetivos estratégicos pilar 2. Prospectiva sectorial

o Objetivo 4. Fortalecer la identificacion y evaluacidon de los cambios en el ecosistema digital, las
tecnologias emergentes, los nuevos agentes y modelos de negocio, para analizar su implicacion en
la adopcion en la industria y en los ciudadanos, mediante la exploracion de diferentes fuentes.

e Objetivo 5. Definir acciones estratégicas para orientar a los agentes en los mercados de
comunicaciones y contenidos audiovisuales frente a los cambios del ecosistema digital, a través de
la elaboracion de estudios.

e Objetivo 6. Fortalecer la alineacion de las iniciativas de la organizacion con las necesidades y
demandas actuales y futuras de los usuarios, las audiencias y el ecosistema digital, mediante el
desarrollo de ejercicios participativos en la elaboracion de la Agenda Regulatoria, para atender los
desafios del ecosistema digital.

Objetivos estratégicos pilar 3. Mercados y competencia

e Objetivo 7. Promover el acceso, uso eficiente y la comparticion de infraestructura de
comunicaciones y otros sectores, para generar sinergias que aumenten la oferta de servicios y el
despliegue de redes.

e Objetivo 8. Fomentar la competencia y la inversion en los mercados de comunicaciones para
diversificar la oferta y mejorar la calidad de los servicios disponibles.

e Objetivo 9. Optimizar la interaccion entre los agentes del sector a través de la gestion de las
solicitudes de solucién de controversias de manera eficiente.

Objetivos estratégicos pilar 4. Fortalecimiento estratégico institucional
e Objetivo 10. Fortalecer una cultura organizacional que afiance la apropiacion de los valores

institucionales, fomente la responsabilidad social y potencie el compromiso del talento humano
hacia el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
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e 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
desempefio organizacional.

e 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.

e Objetivo 13. Facilitar el acceso oportuno a informacion relevante y precisa del sector mediante las
publicaciones en Postdata para fortalecer la toma de decisiones basadas en evidencia en los
mercados de comunicaciones.

¢ Objetivo 14. Facilitar la implementacion oportuna de la regulacion de la CRC y su apropiacion por
parte de los grupos de valor.

e Objetivo 15. Fortalecer el posicionamiento de la CRC mediante la promocion de sus avances y
buenas practicas en foros globales, la participacién activa en redes de reguladores, la difusion
estratégica de sus logros en medios internacionales y el impulso de iniciativas de colaboracion y
cooperacion técnica con reguladores de otros paises para consolidarse como un referente en
regulacion a nivel internacional.

2. Objetivo

Integrar la funcién archivistica de la CRC con los planes y proyectos estratégicos institucionales, en
cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normatividad aplicable, con el propdsito de
fortalecer y optimizar la estandarizacion de los procesos documentales. Esta integracion se realiza a
través de la adopcidon de lineamientos y especificaciones técnicas y funcionales que permitan una
adecuada administracion, almacenamiento, conservacion, preservacion y proteccion de los documentos
de archivo. Asimismo, se busca garantizar su integridad, accesibilidad y confiabilidad, en coherencia con
los lineamientos establecidos en el Programa de Gestiéon Documental (PGD).

3. Alcance

La Politica de Gestion Documental es de aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos y
contratistas de la CRC que intervienen en la administracion y manejo de los archivos de gestion, el
archivo central, el archivo histdrico, los fondos acumulados y la gestién de la informacion electronica.
Esta politica se enmarca en los procesos de adopcion, fortalecimiento y mejora continua de la funcién
archivistica institucional.

Su alcance comprende la gestion documental en cualquier tipo de soporte, fisico o digital, y se integra
como parte fundamental del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG). Tiene como finalidad
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establecer y documentar los criterios técnicos y administrativos que regulan el manejo de los
documentos y expedientes producidos, recibidos o custodiados por la entidad.

Asimismo, busca garantizar la disponibilidad, integridad y recuperacion de los documentos mediante la
implementacion de metadatos minimos obligatorios que definan su contenido, contexto y estructura,
especialmente en lo que respecta a los expedientes y documentos electronicos. Esto con el objetivo de
asegurar su adecuada gestion, acceso y conservacion a lo largo del tiempo.

4. Marco Normativo

La CRC tiene la facultad de elaborar la Politica Institucional de Gestion Documental, con base en lo
dispuesto por la normatividad archivistica vigente en Colombia, la cual establece la obligatoriedad de
implementar lineamientos institucionales que aseguren la correcta administracion de los documentos en
cualquier soporte.

Entre las disposiciones que sustentan dicha autoridad se encuentran:

e Constitucidn Politica de Colombia (Articulos 8, 15 y 74)

e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos (Art. 4, 21 y 23)

e Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(Art. 58 y 59)

o Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura (Art. 2.8.2.5.6)

e Ley 2195 de 2022

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion (Art. 4)

En virtud de este marco normativo, la CRC estd facultada para liderar la formulacién, adopcién y
actualizacién de la Politica Institucional de Gestion Documental, asegurando el acceso a la informacion,
la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria institucional.

5. Marco Conceptual

El Archivo General de la Nacién — Jorge Palacios Preciado, como ente rector de la funcién archivistica
en Colombia, a partir de la expedicion de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), establece los
principios y directrices que regulan la gestion documental del Estado. Dicha ley impone a las entidades
publicas la obligacion de crear, organizar, conservar y controlar sus archivos, en observancia de los
principios de procedencia, orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica

vigente.
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En cuanto a la formulacion de la Politica Institucional de Gestién Documental, el Decreto 1080 de 2015,
en su articulo 2.8.2.1.6, establece que esta debe ser aprobada por el Comité Interno de Archivo o su
equivalente, e incluir los componentes estipulados en el articulo 2.8.2.5.6. Estos lineamientos fueron
actualizados y reglamentados mediante el Acuerdo 001 de 2024, a través de su Anexo 2, que establece
los criterios técnicos y juridicos para la elaboracion de dicha politica. En el caso de la CRC, estas
funciones son asumidas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), adoptado mediante el Decreto 1083 de 2015, modificado
por el Decreto 1499 de 2017.

Desde esta perspectiva, el Archivo General de la Nacion, en su rol orientador, ha formulado una Politica
Publica de Archivos, con el objetivo de fortalecer la gestion documental como parte del patrimonio
documental de la Nacion. Esta politica proporciona lineamientos para garantizar el acceso oportuno,
seguro y transparente a la informacion, generando valor publico y facilitando el control ciudadano vy la
rendicion de cuentas.

La gestion documental, conforme al articulo 4, literal ¢ de la Ley 594 de 2000, es esencial para
institucionalizar las decisiones administrativas y consolidar los archivos como herramientas
fundamentales para la administracion publica, la justicia, la memoria histérica y los derechos
ciudadanos. Los documentos de archivo dan testimonio de los actos del Estado, documentan a las
personas, las instituciones y los hechos de relevancia administrativa, politica, econdmica, cultural y
juridica.

En este contexto, la Politica de Gestidn Documental se constituye como un instrumento estratégico para
la implementacidn efectiva de los instrumentos archivisticos definidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
1080 de 2015, tales como:

e Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)

e Tabla de Retencion Documental (TRD)

e Programa de Gestién Documental (PGD)

e Plan Institucional de Archivos (PINAR)

e Inventario Documental

e Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos MOREQ

¢ Banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales

e Tablas de Control de Acceso con criterios de seguridad y confidencialidad

Estos instrumentos permiten estructurar, organizar y preservar la documentacion institucional,
asegurando su acceso, trazabilidad e integridad a lo largo del tiempo.
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6. Estandares

La CRC adoptd estandares nacionales e internacionales orientados a garantizar la correcta gestion
documental y la administracion de los archivos en sus diferentes soportes, tanto fisicos como
electronicos. Estos estandares se constituyen en un complemento de la normatividad archivistica vigente
y resultan esenciales para la implementacion de la politica institucional, conforme a lo dispuesto en el
literal b) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

De igual forma, la articulacion con el Sistema Integrado de Gestion, que incorpora los requisitos de la
Norma Técnica de Calidad ISO 9001, tiene como propdsito fortalecer los procesos internos, mejorar la
atencion a la ciudadania y asegurar la aplicacion de estandares en materia de gestion, seguridad y
acceso a la informacion, incluyendo:

e NTC - ISO 30300: Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
NTC — ISO 30301: Sistemas de gestion para los documentos — Requisitos.

e GTC-ISO-TR 15801: Gestion de Documentos e Informacion almacenada de forma electronica,
atendiendo a los requisitos de integridad y fiabilidad.

e IS0 27001: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

e NTC ISO: 30301:2019: Informacién y documentacién. Sistemas de Gestién para documentos.
Requisitos.

Ademas, la CRC ha desarrollado e implementado mecanismos de estandar nacional e internacional, tales
como:

e Politica de Seguridad de la Informacién: Establece los lineamientos generales para la toma de
decisiones que afectan la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de la
entidad, basados en el marco legal y normativo, asi como el Plan Estratégico De Seguridad Y
Privacidad De La Informacién.

e Politica de Tratamiento de Informacion Personal: Establece los lineamientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la Ley 1581 de 2012.

e Plan de Tecnologias de la Informacion PETI: Define una estrategia TI como un marco de gestion
tecnoldgica alineado con la Politica de Gobierno Digital y las mejores practicas en TI, para cumplir
los objetivos estratégicos de la Comisidn.

o Indice de Informacion Clasificada y Reservada: Es el inventario de la informacion plblica generada,
obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada
como clasificada o reservada.
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Adicionalmente, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015,
se adelanta la elaboracion, actualizacién e implementacién de los instrumentos archivisticos que
permiten garantizar una gestion documental adecuada.

De igual manera, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.9 del mismo Decreto, se desarrolla la
implementacion de los procesos de gestion documental, de la siguiente manera:

6.1. Procedimientos de Gestion Documental

v" Planeacion Documental

La Gestion Documental, se realiza de acuerdo con los instrumentos archivisticos, y de gestion de
informacion tales como: TRD, PINAR, Inventario documental, Politica de Gestion Documental, Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, Programa de Gestion Documental PGD, Cuadro de Clasificacion
Documental, Tablas de Control de Acceso, fndice de Informacion Clasificada y reservada, inventario de
Activos de Informacion, Modelo de requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
Tablas de Control de Acceso TCA, entre otros.

v Produccion Documental

e Las tipologias documentales deben ser producidas en las plantillas, formas y formularios fisicos y
electronicos controlados en el SIG de la entidad.

e Todas las plantillas deben encontrarse parametrizadas por el sistema integrado de gestién de la
entidad.

e Los documentos electronicos deberan llamarse en lo posible como se denominan en las Tablas de
Retencién Documental para garantizar su organizacion

v Gestion y Tramite

e Todas las comunicaciones oficiales, fisicas y electronicas, deben registrarse y radicarse a través del
Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo Onbase, o el que la entidad determine
en su reemplazo.

e Los documentos electronicos de archivo deberan ser accesibles y gestionables a través de los
diferentes sistemas de informacion de la Comision de Regulacién de Comunicaciones.

e Para asegurar el acceso a la informacién, se debera cumplir con las tablas de control de acceso y el
indice de informacion clasificada y reservada, de acuerdo con la normatividad vigente.

v Organizacion Documental
e La conformacion de los expedientes se realiza conforme a las categorias de informacion definidas
en las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes.
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e Los documentos electrénicos de archivo incluidos en un expediente electrénico deben estar en su
version final.

e Los documentos deben organizarse siguiendo el principio de orden original, (el primer documento
sera el mas antiguo hasta el Ultimo documento el mas nuevo).

e Los documentos se denominaran segun los nombres establecidos en las Tablas de Retencién
Documental, para garantizar una correcta organizacion.

e Los expedientes electrénicos de archivo deben almacenarse en la carpeta que corresponde a la serie
y subserie documental de la tabla de retencion documental establecida por el grupo interno de
trabajo correspondiente y los expedientes deberan crearse y gestionarse a través del SGDEA
Onbase, o el que la entidad determine en su reemplazo.

v Transferencias Documentales

e Las transferencias primarias y secundarias deben realizarse de acuerdo con los plazos y criterios
establecidos en la Tabla de Retencion Documental (TRD), segun lo dispuesto en el cronograma
anual de transferencias documentales de la entidad.

e El Proceso de Gestidn Documental sera responsable de recibir, verificar y aprobar las transferencias,
asegurando que se apliquen los criterios técnicos establecidos en los instrumentos archivisticos.

v Disposicion Documental

e Ladisposicion final de los documentos fisicos y electrdnicos se llevara a cabo segun el procedimiento
establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes y aplicables al momento de la
creacion del documento, las cuales deberan haber sido aprobadas por el Comité Institucional de
Gestidon y Desempefio y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN), conforme a lo
descrito en el Acuerdo 001 de 2024, Seccion 1: Elaboracion y aprobacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD.

e No se eliminaran documentos ni expedientes electronicos sin antes aplicar la disposicion final
correspondiente a cada serie y subserie documental establecida en la tabla de retencién documental
vigente y aplicable al momento de la creacién del documento, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos correspondientes.

v Valoracion Documental
e La documentacion gestionada por la entidad debe ser valorada utilizando las Tablas de Retencién

Documental.

6.2. Instrumentos archivisticos que apoyan la politica
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En cumplimento de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el
Archivo General de la Nacidn, La CRC elabora e implementa los siguientes instrumentos archivisticos y
técnicos necesarios para cumplir lo dispuesto en la presente politica:

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Instrumento que permite la clasificacion y
descripcidn archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

¢ Tabla de Retencion Documental (TRD): Identifica y describe de manera exacta y precisa los
expedientes por cada una de las series o0 subseries documentales, custodiados en cada uno de los
archivos de gestion y en el archivo central.

¢ Programa de Gestion Documental (PGD): Define metas a corto, mediano y largo plazo para el
adecuado manejo de la gestion documental y administracién de archivos.

e Plan Institucional de Archivos (PINAR): Facilita la planificacion de estrategias y la
administracion de documentos anual, con el fin de facilitar y ejecutar la gestién documental y
administracion de archivos de forma eficiente y regulada.

e Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Identifica y describe de manera exacta y
precisa los expedientes por cada una de las series o0 subseries documentales, custodiados en cada
uno de los archivos de gestion y en el archivo central.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos (MOREQ): Instrumento
de planeacion archivistica que identifica y formula los requisitos funcionales de la gestién de
documentos en un contexto administrativo de archivo electrénico mediante un sistema de gestion
de documentos electrdnico de archivo (SGDEA).

e Banco terminoldgico de series y subseries (BANTER): Compila y estandariza la denominacién
de series y subseries documentales producidas debido a las funciones de la entidad.

e Procedimientos del proceso de gestion documental: Estos documentos contienen las
actividades realizadas por el proceso, para administrar la creacion, uso, almacenamiento, y
disposicion de documentos durante el ciclo vital del documento.

e Tablas de Control de Acceso (TCA): Identifica las condiciones de acceso y restricciones que
aplican a los documentos.

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Compuesto por el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

e Plan de Conservacion Documental: Establece directrices para desarrollar programas de
conservacion preventiva y correctiva, con el proposito de conservar el acervo documental
adecuadamente y evitar el deterioro de los documentos de archivo, asi como controlar las posibles
afectaciones en los soportes documentales fisicos y electrénicos.

o Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos electronicos durante su gestion para garantizar su preservacion a lo largo del tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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6.3. Principios Fundamentales documentos electrénicos

o Integridad de la Informacion: Los documentos electronicos de archivo deben ser tratados con
cuidado y respeto para preservar su integridad. Se prohibe la manipulacion no autorizada, pérdida
o destruccion negligente de documentos electrénicos.

e Accesibilidad y Transparencia: Se garantizard el acceso a la informacién de acuerdo con lo
establecido en las tablas de control de acceso y el indice de informacién clasificada y reservada. Se
implementaran medidas para facilitar la bldsqueda y recuperacion eficiente de documentos,
promoviendo asi la transparencia y la disponibilidad oportuna de informacion.

e Confidencialidad: Los documentos que contengan informacion sensible o confidencial deberan
ser manejados con los mas altos estandares de seguridad, estableciendo protocolos adecuados para
controlar el acceso y la divulgacion de la informacion.

7. Declaracion de la Politica

La Comisidén de Regulacién de Comunicaciones establece su Politica de Gestién Documental con el
propodsito de administrar de forma eficiente la documentacion e informacién institucional, garantizando
principios fundamentales como la oportunidad, integridad, autenticidad. Esta politica se desarrolla de
conformidad con los lineamientos técnicos y metodoldgicos definidos por el Archivo General de la Nacion
“Jorge Palacios Preciado” (AGN), el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(MINTIC).y en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), como instrumento
que fortalece la gestidn de la informacidn, la transparencia y la eficiencia administrativa de la entidad.

Asimismo, la Politica de Gestién Documental esta articulada con los instrumentos archivisticos adoptados
por la entidad, asegurando la coherencia en su implementacion. Su aplicacion es responsabilidad del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la Coordinacion de Gestion Administrativa y Financiera y
del proceso de Gestién Documental, quienes se encargaran de impulsar procedimientos orientados al
seguimiento y mejora continua de las actividades archivisticas de la Comision.

8. Propositos Y Principios De La Politica

La CRC, en el marco de su compromiso con la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y
la preservacion del patrimonio documental, establece como lineamiento fundamental la implementacion
de estrategias orientadas al fortalecimiento de la planeacion y al cumplimiento de los principios que
rigen la funcién archivistica.
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El proposito de esta politica es garantizar el acceso oportuno, la consulta eficiente, la conservacion y la
preservacion a largo plazo de la informacion institucional, tanto en formato fisico como electrdnico. Para
ello, se promueve la adopcion de buenas practicas en gestion documental, la implementacion de
mecanismos de control y mejora continua, y el cumplimiento estricto de la normativa aplicable, con el
fin de asegurar la integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion.

Esta politica constituye un marco de referencia obligatorio para todos los servidores publicos,
contratistas y demas actores involucrados en la produccidn, recepcidn, organizacion, consulta y
disposicion final de los documentos, en el ejercicio de sus funciones dentro de la Comision.

Por lo tanto, La Politica de Gestion Documental de la Comision de Regulacion de Comunicaciones se
orienta al cumplimiento de los siguientes propdsitos fundamentales, establecidos en la Ley 594 del 2000
Ley General de Archivos:

e Garantizar la conservacion del patrimonio documental de la entidad, como parte integral del
patrimonio cultural de la Nacion.

e Facilitar la gestién administrativa, la toma de decisiones, la transparencia institucional y el acceso
a la informacion publica.

e Asegurar la disponibilidad, integridad, autenticidad y fiabilidad de los documentos a lo largo de su
ciclo de vida.

e Promover el acceso oportuno y efectivo a la informacion

e Contribuir a la memoria institucional e historica, preservando documentos que conserven valores
secundarios

El proceso de gestién documental se rige por los siguientes principios, que orientan la implementacion,
desarrollo y evaluacion de esta politica:

o Integralidad: La gestion documental comprende todas las etapas del ciclo de vida de los
documentos: produccion, recepcion, distribucion, organizacion, consulta, conservacion y disposicion
final.

e Autenticidad: Garantiza que los documentos sean genuinos, veridicos y producidos por personas
o entidades autorizadas.

e Confiabilidad: Se debe asegurar que los documentos sean fidedignos y se pueda confiar en su
contenido como evidencia de las actividades institucionales.

o Disponibilidad: La informacion debe estar accesible y localizable cuando se requiera, en
condiciones de eficiencia y seguridad.
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e Accesibilidad: Facilita el acceso a los documentos, garantizando su uso por parte de los usuarios
autorizados, respetando la normatividad sobre acceso a la informacion.

e Conservacion: Los documentos deben ser preservados en condiciones técnicas que aseguren su
integridad fisica y digital a largo plazo.

e Legalidad: La gestion documental se debe realizar conforme a la legislacion vigente, las normas
técnicas y los procedimientos institucionales.

e Transparencia: La documentacion debe apoyar la rendicion de cuentas y el control social,
garantizando la trazabilidad de las actuaciones administrativas.

¢ Razonabilidad: Las decisiones sobre la gestion documental deben basarse en criterios técnicos y
en el equilibrio entre los recursos disponibles y las necesidades institucionales.

9. Roles Y Responsabilidades

o Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Aprobara la politica, y serd consciente de los
riesgos que supone una gestién inadecuada de los documentos producidos o recibidos en el ejercicio
de las funciones establecidas para la entidad en la Ley 1978 de 2019.

e Coordinadores de los grupos internos de trabajo: Los responsables de los diferentes grupos
internos de trabajo aplicaran la politica de Gestion Documental y la integraran con las demas
politicas de la entidad.

¢ Proceso de Gestion Documental: Asegurar que la documentacion sea precisa, legible y accesible
para los usuarios internos y externos autorizados para acceder a ella siempre que se necesite.

10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion y otros sistemas

La politica institucional de Gestion Documental de la CRC se articula de manera transversal con el
Sistema Integrado de Gestion (SIG), garantizando que sus lineamientos se integren en los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo a la gestion en concordancia con la mision de promover la
competencia, la calidad y el acceso a los servicios de comunicaciones en el pais.

v" Planeacion estratégica

e La politica se refleja en el Plan Estratégico de la CRC, en los Planes de Accién y en el Mapa de
Riesgos, asegurando que los objetivos regulatorios se ejecuten bajo principios de eficiencia,
calidad y transparencia.

e Fortalece el direccionamiento estratégico de la CRC en su rol de ente regulador independiente,

e Gestion documental y de la informacidnLa politica se articula con los instrumentos archivisticos de
la CRC: Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y Tablas de Retencién Documental (TRD),
asegurando la adecuada organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos.
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e Se promueve la disponibilidad y acceso a la informacion publica de la CRC a través del Sistema de
Gestidn documental Onbase en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia).

v Cumplimiento normativo y control interno
e La politica esta armonizada con los lineamientos del Archivo General de la Nacién (AGN), la Ley
General de Archivos (Ley 594 de 2000) y las normas de control interno establecidas en el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
e Se articula con los mecanismos de control interno de la CRC para garantizar la legalidad, la
rendicion de cuentas y la auditoria institucional.

11. Aprobacion Y Publicacion De La Politica

La Politica de Gestion Documental de la CRC fue presentada y aprobada en Comité Institucional de
Gestion y Desemperio el dd/mm/aaaa y se autorizd su publicacion en la pagina web de la entidad.

12. Glosario

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

e Archivo digital: es un archivo que una organizaciéon opera, que puede formar parte de una
organizacion mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de
conservar informacion y mantenerla disponible para una comunidad designada.

e Autenticidad: Persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales del documento
respecto al contexto, la estructura y el contenido.

¢ Ciclo de vida de documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y restauracion,
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

e Disposicidn final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de
los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion
debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
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o Digitalizacion: Se refiere al proceso que permite convertir informacién almacenada de manera
analdgica (en soportes como papel, video, casetes, cintas, pelicula, microfilm y otros) en un
formato digital. Esta técnica asegura que la informacidén sea accesible y pueda ser leida o
interpretada por sistemas informaticos.

o Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro
y contener la informacion necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y
usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades vy las
funciones de la organizacién. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacidén sea accesible y
utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

e Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

e Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

e Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un
cédigo o convencion. Existen dos tipos de documentos digitales: documento nativo digital y
documento digitalizado.

e Documento digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico

e Documento nativo digital: Los documentos que han sido producidos desde un principio en
medios electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

e Fiabilidad: Comprendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna,
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

o Formato: Refiere el intervalo de tamafios establecidos de tal forma que cada formato se obtiene
dividiendo el tamano inmediatamente superior en dos partes iguales, la division debe ser paralela
al lado mas corto.

e Formato digital: Representacion de un objeto digital codificada como bytes, la cual define reglas
sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de informacion
a una cadena de bits y viceversa.
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e Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su disposicién final.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida por la entidad desde su origen
hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

o Instrumento archivistico: Herramienta que orienta, apoya, establece y direcciona la funcién
archivistica en las entidades.

e Integridad: Definida como el hecho de que un documento este completo y no haya sido alterado.

o Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados respetando los
principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran

e Metadatos: Son datos estructurados que permiten identificar el contexto, contenido y estructura
de los documentos de Archivo y facilitan su gestién a lo largo del tiempo.

e Metadatos de preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de
materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

e Organizacion técnica de archivos: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucién.

e Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

e Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento ldgico a los planes y proyectos que en materia
archivistica formule la Entidad.

e Politica de gestion documental: Directrices para la gestién de la informacion fisica y
electronica en cualquier soporte con el fin de implementar una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente
de su soporte y medio de creacion. Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

e Preservacion: Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas, que incluyen el
deposito y la instalacién de los materiales, la formacion del personal, los planes de accion, los
métodos y técnicas referentes a la preservacion de los materiales de archivos y bibliotecas y a la
informacién contenida en los mismos.

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electronico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

e Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de acciones que buscan garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad
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autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de
una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental.

Tabla de Retencion Documental: Instrumento de descripcion archivistica que lista las series y
subseries, asi como sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
entidad administrativa en el cumplimiento de sus funciones. La TRD asigna un tiempo de retencion
o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos y especifica su destino al finalizar
su vigencia administrativa, legal o fiscal, asegurando una adecuada gestion y conservacion de la
documentacion.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se remiten
los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central (Transferencia Primaria) v,
posteriormente, del Archivo Central al Archivo Histdrico (Transferencia Secundaria). Esta
transferencia se realiza conforme a las Tablas de Documental vigentes, una vez que los

documentos han cumplido su tiempo de retencidn en la etapa correspondiente.

13. Revision de la Politica

La revision de la politica se realizara de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de planeacion
documental del proceso de Gestién Documental de la Comision de Regulacién de Comunicaciones.

14. Control de Versiones

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 sobre lo componentes establecidos para la formulacién de
la presente Politica, se incorpora la informacion asociada a los cambios y/o actualizaciones realizadas y
numero de versiones del documento de Politica de Gestién Documental de la Comisién de Regulacion

de Comunicaciones.

Control de Versiones

Version
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1
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2018
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Gestion Documental
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formulacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental.” II. Formulacion de
la politica.

Noviembre de
2025

Politica de Gestion Documental

Elaborado por: Edwin Camacho/Liliana Romero

Version No. 5

Cddigo: 0000-0-00 / NA

Revisado por: Diana Wilches
Aprobado por: Relaciones con Grupos de Valor

Pagina 19 de 19

Fecha de revision: 20/10/2025
Fecha de vigencia: 13/01/2025



