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Industria y Comercio
SUPELERINTENDENCIA

1 INTRODUCCION

La Superintendencia de Industria y Comercio establece su marco conceptual y
referencia para los procedimientos archivisticos con la presente Politica de
Gestion Documental.

La Politica de Gestion Documental establece las directrices y estandares que
articulan al interior de la SIC, la gestion de los documentos fisicos, analogos,
digitales y electronicos, es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los
servidores publicos y contratistas de todas las areas de la Entidad.

En la Politica, se implantan las pautas y recomendaciones solicitadas en los
referentes normativos, se organizan los principios orientadores de la politica
documental y las directrices del Programa de Gestion Documental - PGD, los
cuales, a través del ciclo del PHVA, de mejora continua, se deben aplicar durante
el ciclo de vida del documento, y permiten a la Entidad garantizar la
administracion de los documentos sin importar sus formatos.

La Politica de Gestién Documental, guia los procesos, procedimientos, el conjunto
de actividades técnicas y operativas, las metodologias, e instrumentos técnicos y
administrativos, al momento de crear, gestionar, tramitar, organizar, transferir,
conservar o eliminar documentos, ya sean creados por individuos o sistemas
desarrollados por la Entidad, salvaguardando su patrimonio, su memoria
documental y cultural.

La puesta en practica de la Politica de Gestion Documental garantiza la
disponibilidad de la documentacién e informacion, facilitando los procesos de
rendicion de cuentas y servicio al ciudadano; otro rasgo importante de la Politica
de Gestion Documental, es permitir un marco de accion que se adecue a los
cambios normativos y del entorno, proporcionando una articulacion constante y un
oportuno ajuste de los instrumentos archivisticos que la Superintendencia de
Industria y comercio elabora para la administracion de los documentos y la
informacion.

2 OBJETIVO GENERAL

Establecer el compromiso con el fortalecimiento de los recursos humanos,
tecnoldgicos, econdémicos que garantizan el cumplimiento e implementacion de la
gestion documental como un activo estratégico de la Entidad.
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2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Establecer los lineamientos técnicos para la administracion del ciclo de
vida del documento.

- Establecer los mecanismos necesarios que garanticen la conservacion
documental y la preservacion digital de la documentacion e informacion
de la Entidad.

- Articular los instrumentos archivisticos de planeacion, las metodologias
de los diferentes sistemas de gestion institucional, que permitan una
transformacion organizacional alrededor de la cultura archivistica al
interior de la Entidad.

3 ALCANCE

En concordancia con las variables normativas externas, la rapida adecuacion de
los procesos documentales internos de la Entidad, se establece el alcance de la
Politica de Gestion Documental en lo siguiente términos:

La definicion de los estandares obligatorios para el cumplimiento de los servidores
publicos, contratistas o terceros que produzcan, reciban o gestionen, tramiten,
organicen o custodien los documentos, que soporten actuaciones misionales o
administrativas de la Entidad, garantizando la unidad tematica, creacion, uso,
disposicién, y retencion de cualquier soporte documental.

El cumplimiento de la normatividad aplicable a la Entidad en materia de gestion
documental, a los proyectos que observen un componente documental, a los
formatos documentales que se produzcan durante el desarrollo de las funciones y
actividades, a las directrices y buenas practicas solicitadas por el Grupo de
Trabajo Gestion Documental y Archivo.

La articulacion con la Oficina de Control Interno, con la Oficina de Tecnologia e
Informatica y la Oficina Asesora de Planeacion, y demas dependencias que
participen en la implementacion de la gestion documental, el cumplimiento y
desarrollo de la presente politica, en la elaboracion de mecanismos de
implementacion y control a través de instrumentos archivisticos o auditorias.

4 GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.
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Acta: Documento en que consta lo sucedido o acordado en una reunion.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de
archivo por la accion de organismos tales como hongos y bacterias.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la Entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Comités Institucionales de Gestion y Desempeiio — CIGD: En cada una de las
Entidades se integrarda un Comité Institucional de Gestion y Desempefio
encargado de orientar la implementacion y operaciéon del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcion archivistica: La creacion de una representacion precisa de una
unidad de descripcion y sus partes componentes, por el proceso de captura,
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cotejo, analisis y organizacion de cualquier informacion que sirva para identificar
el material de archivo y explicar el contexto donde se producen.

Digitalizar un documento: Representacion de un documento por un conjunto de
puntos o pixeles, se denomina imagen digital del documento, algunos le llaman
archivo digital, pero el término técnico es Imagen Digital, de acuerdo con las
técnicas utilizadas facilita la busqueda tanto del archivo como de temas o
palabras al interior de la imagen digital (digitalizacion con OCR).

Documento o registro electronico: Registro digital o electronico, generado y
autorizado; enviado, recibido, capturado, clasificado, indexado almacenado por
medios electrénicos o similares y/o sujeto de algun otro proceso archivistico, que
incluya (el registro) equivalente funcional y niveles aceptables de autenticidad,
fiabilidad, integridad y usabilidad.

Firma digital: Mecanismo de seguridad incluido dentro de un registro digital que
posibilita la identificacién del creador del objeto digital y que también puede
emplearse para detectar y rastrear cualquier cambio que se haya realizado al
objeto digital.

Firma electrénica: Las firmas electronicas (a veces denominadas firmas
digitales) consisten en informacion que se adjunta o esta asociada légicamente
con otra informacion, como un registro electronico, y que sirve como método de
autenticacién. La firma electrénica normalmente toma la forma de una secuencia
de caracteres. Se utiliza con algoritmos, procedimientos y “claves” seguras (una
larga cadena de caracteres analogos a una contrasefa) para confirmar la
integridad de un registro y/o para autenticar la identidad del remitente o la fuente
de un registro. Las firmas electrénicas no deben confundirse con un mapa de bits,
0 imagen escaneada, de una firma manual de "pluma y tinta" en el papel; esto no
se considera seguro y, por lo tanto, es poco probable que se agregue a la
evidencia sobre la autenticidad de un registro.

Gestor documental principal: Persona asignada por cada area institucional
o dependencia jerarquica, es quien conoce el proceso de manera integral e
identifica las funciones de su area institucional o dependencia al igual que sus
proyectos y ejecucién presupuestal. Es la persona encargada mantener
articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestion
documental de sus procesos y areas institucionales o dependencias (proyectos,
instrumentos archivisticos, instrumentos de informacion
publica, gestion de documentos de entrada, traslado o salida, perfiles de tramites,
entre otros) y elaborar los informes técnicos necesarios en el cumplimiento de la
funcion archivistica.
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Gestor documental secundario: Persona asignada por cada area institucional o
dependencia, encargada de la parte técnica y operativa del archivo de gestion.
Esta persona es la responsable de llevar control del crecimiento o disminucion del
volumen de documentos gestionados, de la generacién de reportes resultantes de
la medicion de las condiciones ambientales de los espacios de archivo, de la
aplicacion de los lineamientos de organizacion y demas procedimientos de
gestion documental que aplicanen su area institucional o dependencia,
establecidos por el Grupo de trabajo de Gestion Documental y Archivo para toda
la Entidad a través de las diferentes politicas y programas.

Plan de transferencias: Es la programacion preparada por el Archivo Central,
para realizar los traslados de documentos de los archivos de gestion al archivo
central y que debe ser difundida y acatada por los responsables del proceso para
la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Preservacion: Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas,
que incluyen el depodsito y la instalacion 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 informacion
contenida en los mismos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias de conservacion
preventiva, tiene como principal objetivo garantizar la conservacion y permanencia
de los acervos documentales, producidos y custodiados por las Entidades del
Distrito, en las diferentes fases del ciclo vital del documento.

Tablas de Retencion Documental — TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

5 RESPONSABLES

En concordancia con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 06
de 2014, y las normas técnicas de buenas practicas técnicas, orientadas a la
administraciéon de la informacion y la documentacion, estaran involucradas como
minimo los siguientes actores institucionales dentro del desarrollo de los procesos
de gestion documental, en los niveles en los que les corresponde:

RESPONSABLE

Superintendente de
Industria y Comercio

Comité Institucional de

Gestion y Desempefio

Secretaria General

Direccion Administrativa

NIVEL DE PARTICIPACION

8 Aprobar la politica documental mediante
acto administrativo.

2. Asignar los recursos necesarios para la
implementacion de esta.

3. Hacer seguimientos a los informes
estratégicos de implementacion de estos.

1. Aprobar e impulsar estratégicamente, Ia

aprobacion de los temas de gestion documental y
apoyo en la implementacion.

% Responder por la coordinacion de la
Politica de Gestion Documental Institucional.
2. Asignar los recursos necesarios para la

implementacion de la Politca de Gestion
Documental.

3. Informar a la alta direccion sobre Ia
aplicacion de la Politica de Gestion Documental
1. Dirigir y coordinar la  planeacion,

implementacion, ejecucién y seguimiento de la
Politica de Gestién Documental.

2 Apoyar a la Secretaria General para la
implementacion y consolidacidon de la Politica
3. Revisar y aprobar los informes de

implementacion de la Politica de Gestion
Documental.

4, Las demas que se desprendan de la
naturaleza y se requieran para el cumplimiento de
la Politica de Gestion Documental
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RESPONSABLE

Coordinacion del Grupo
de Trabajo Gestion
Documental y Archivo

Grupo de Trabajo de
Gestion Documental y
Archivo

Oficina de Tecnologia e
Informatica

Oficina Asesora de
Planeacion

Oficina Asesora Juridica

NIVEL DE PARTICIPACION

1. Dirigir y dar directrices en los campos
propios de su gestion.
2. Solicitar y ejecutar los recursos para el

funcionamiento de la Politica de Gestion

Documental.

< Articular con las diferentes dependencias

de la Entidad, la implementacion y control de la

Politica de Gestion Documental.

4. Asegurar y controlar el establecimiento,

mantenimiento e implementacion de los

instrumentos archivisticos necesarios para el
cumplimiento de la Politca de Gestion

Documental

S. Las demas que se deriven o se requieran

para el cumplimiento de la Politica de Gestion

Documental.

1. Implementar  administrativa, técnica y
operativamente las actividades de planeacion,
implementacion, ejecucién y seguimiento de la
Politica de Gestion Documental.

2. Coordinar las estrategias y mecanismos de
control de la implementacion de la Politica de
Gestion Documental al interior de los procesos
de la Entidad.

: Implementar administrativa, técnica vy
operativamente las actividades de planeacion,
implementacion ejecucion y seguimiento en las
tecnologias de la informacién y comunicacion
relacionadas con la gestion de los documentos de
la Entidad.

2. Trabajar articuladamente los instrumentos

de planeacion institucionales con la politica de

gestion documental de la Entidad

= Participar en la articulacion de los

diferentes procesos de la Entidad con la Politica

de Gestion Documental.

4. Las demas que se deriven 0 se requieran

para el cumplimiento de la Politica de Gestion

Documental.

1. Coordinar con las areas institucionales y

dependencias la adopcion e implementacion

normativa emitida para la administracion
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RESPONSABLE

Oficina de Control Interno

Grupo de Desarrollo de
Talento Humano

Lideres de procesoy
jefes de las areas
institucionales y
dependencias

NIVEL DE PARTICIPACION
documental de la Entidad.
2. Emitir conceptos en su ramo de
especialidad con el fin de aclarar la normatividad y
su aplicaciéon en materia de gestion documental,
3 La demas que se deriven o se requieran
para el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental.
1. Apoyar la Implementacion administrativa,
técnica y operativa de Actividades de Seguimiento
y control de la Politica Gestion Documental.
Z Trabajar coordinadamente las estrategias y
mecanismos de control de la implementacion de la
Politica de Gestion Documental al interior de los
procesos de la Entidad.
3. Verificar y evaluar, a través de
seguimientos o de auditorias internas, la
adecuada implementacion de la politica de
Gestion Documental, informar los resultados a los
lideres de proceso y al Grupo de Gestion
Documental y Archivo.
4. Las demas que se deriven o se requieran
para el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental.

1. Apoyar la implementacion de la cultura
archivistica al interior de la Entidad.
2. Articular con la coordinacion del Grupo de

Trabajo Gestion Documental y Archivo, las
estrategias de capacitacion y sensibilizacion frente
a la Politica de Gestion Documental.

I Las demas que se deriven o se requieran
para el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental.

1. Responder por la aplicacion de los
lineamientos en Gestion Documental.
2. Dar cumplimiento a lo establecido en los

instrumentos archivisticos y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD.

& Apoyar la implementacion administrativa de
la Politica de Gestion Documental.
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RESPONSABLE

Lider de gestién
documental del GTGDA

Gestor documental
principal

Gestor documental
secundario

Servidores publicos y
contratistas de la Entidad

NIVEL DE PARTICIPACION
1. Verificar permanentemente el debido
cumplimiento y articulacion de las areas y
dependencias, de los lineamientos de gestion
documental a través de la comunicacion con los
gestores principales y secundarios de Ila
dependencia.
1. Mantener articulados, actualizados vy
vigilados todos los temas relacionados con la
gestion documental procesos y areas o
dependencias (proyectos, instrumentos
archivisticos, instrumentos de informacién publica,
gestion de documentos de entrada, traslado o
salida, perfiles de tramites, entre otros).
2. Elaborar los informes técnicos necesarios
en el cumplimiento de la funcién archivistica.
1. Controlar el crecimiento o disminucion del
volumen de documentos gestionados.
2. Generar los reportes resultantes de la
medicion de las condiciones ambientales de los
espacios de archivo.
3. Aplicar los lineamientos de organizacion y
demas procedimientos de gestion documental que
aplican en su area institucional o dependencia,
establecidos por el Grupo de Trabajo de Gestion
Documental y Archivo para toda la Entidad a
través de las diferentes politicas y programas.

: 9 Responder Legalmente por la aplicacion de
las normas en Gestion Documental.
2. Velar por la integridad, autenticidad,

veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos que se produzcan o se reciban en el
ejercicio de sus funciones.

3. Garantizar la conservacion de los
documentos independientemente del soporte o
medio en que se encuentren. Asi mismo, debe
garantizar el buen uso y manejo de los
documentos que se deriven del ejercicio de sus
funciones.

4. Apoyar la implementacion administrativa de
la Politica de Gestion Documental.
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6 PRINCIPIOS Y VALORES ORIENTADORES DE LA POLITICA

ACCESO A LOS ARCHIVOS: Los principios de transparencia, democracia y
servicio al ciudadano, entre otros, requieren para su desarrollo de acceso a los
archivos publicos, la Superintendencia de Industria y Comercio garantizara el
acceso a sus fondos publicos dando a conocer la existencia de sus archivos e
informando de la normatividad que regula las restricciones, de igual manera se
informara de los tiempos que abarca dicha restriccion.

CULTURA ARCHIVISTICA: La Superintendencia de Industria y Comercio
adelantara la sensibilizacion del personal respecto de la importancia y el valor de
la informacion, los documentos y los archivos de la institucidén, sin importar el
medio en el que se produzca.

EFICIENCIA: Durante el desarrollo de los procesos, los responsables, solo
produciran los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos,
funciones y procesos y estos deberan estar relacionados en las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

INTEGRIDAD DE LOS ARCHIVOS: Los responsables de la gestion documental
garantizaran la organizaciéon, conformacién de los expedientes, conservacion,
descripcion, y demas actividades que faciliten el analisis, recuperacion y consulta
de los expedientes y documentos de archivo.

MODERNIZACION: La Superintendencia de Industria y Comercio se apoyara en
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los
procesos de la Gestion Documental Institucional.

ORIENTACION AL CIUDADANO: La Superintendencia de Industria y Comercio
garantizara los canales de comunicacion que facilite y guien a los ciudadanos en
el acceso y consulta a los fondos documentales de la Entidad.

PRINCIPIO DE ACCESIBILIDAD: La Superintendencia de Industria y Comercio
trabajara para brindar el acceso a la informaciéon a través de apoyos a los
usuarios con diferentes capacidades y ritmos de aprendizaje, y discapacidades
especificas.

PRINCIPIO DE AUTENTICIDAD: En cualquier estadio del ciclo de vida del
documento, la SIC puede probar que el documento responde al mensaje original y
que si fue emitido por la Entidad que el documento sustenta.
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PRINCIPIO DE CUMPLIMIENTO DE LA LEY: La Superintendencia de Industria y
Comercio garantizara que la documentacion producida y transferida observa los
parametros legales, de igual forma adecuara sus procedimientos a los cambios
normativos en materia de gestion documental.

PRINCIPIO DE ELIMINACION: La Superintendencia de Industria y Comercio
garantizara la destruccion real de los documentos de acuerdo con la Tabla de
Retencion documental — TRD, y el procedimiento establecido, teniendo en cuenta
los tiempos de retencion para cada soporte y su relacion con el sistema de
gestion ambiental de la Entidad.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: La Superintendencia de Industria y Comercio
garantizara que los expedientes reflejen el procedimiento establecido para el
desarrollo de una funcién en concordancia con los principios de cumplimiento a la
ley, privacidad y transparencia.

PRINCIPIO DE PRIVACIDAD: La Superintendencia de Industria y Comercio
desarrollara el principio de proteccion de datos y lo garantiza en el ciclo vital del
documento, estableceran tablas de control de acceso a los expedientes y
documentos producidos por la Entidad.

PRINCIPIO DE RESPETO A LA ESTRUCTURA: Durante todas las fases del ciclo
de vida documental, los servidores publicos y contratistas de la Entidad y los
responsables de los procesos al momento de generar documentos, observaran el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, garantizando la ubicacion del
documento en su codificacién y estructura respectiva.

PRINCIPIO DE RESPETO A LA PROCEDENCIA DE LOS FONDOS: Se
respetara la jerarquia externa que origind el fondo, no se mezclaran archivos
cerrados de diferentes instituciones, de igual manera se respetara la jerarquia
interna al momento de producir los documentos.

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE: La Superintendencia de Industria y
Comercio propendera por la reduccion de la produccion de documentos en
soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion
historica sea permitido.

TRANSPARENCIA: Los documentos de la Superintendencia de Industria vy
Comercio son evidencia de las actuaciones de la administracion, respaldan las
actuaciones de los servidores publicos y estaran disponibles para el ejercicio del
control ciudadano y la consulta constante de los entes de control.
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7 LINEAMIENTOS
7.1 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo - GTGDA de la
Superintendencia de Industria y Comercio, lidera, realiza y actualiza los
procedimientos de control sobre el cumplimiento de la Politica de Gestién
Documental, en armonia con las distintas dependencias de la Entidad, con el fin
de garantizar la produccién documental de acuerdo con la normatividad
establecida, colaborar con los jefes y lideres de procesos de las areas
institucionales o dependencias de la Entidad en el establecimiento de los niveles
de seguridad de los documentos, las mejores practicas que garanticen la
accesibilidad, conservaciéon documental, preservacién digital y consulta a la
documentacion e informacion por cualquier ciudadano.

Se debe agregar que el GTGDA lidera y articula las propuestas de capacitacion y
sensibilizacion archivistica, implementacion de la gestion documental al interior de
la Entidad en articulacion con el Grupo de Desarrollo de Talento Humano — GDTH
y la Oficina de Tecnologia e Informatica — OTI, con el objetivo de establecer una
cultura archivistica al interior de la Entidad que permita a los servidores publicos,
contratistas y usuarios tener un marco técnico en gestion documental, con el
objetivo de garantizar la seguridad, preservacion y tratamiento de la
documentacion, el aprovechamiento de los recursos para la consulta de la
documentacion de la Entidad y el cumplimiento de los acuerdos de
confidencialidad y reserva sobre la documentacion e informacién.

En caso de crear nuevas dependencias o grupos de trabajo en la Entidad o
realizar acciones de supresion, fusion o division de areas institucionales, asi como
la creacion de unidades o grupos de trabajo, o acciones que conlleven al
desarrollo de una nueva funcién, proceso, procedimiento o proyecto por parte de
las unidades administrativas de la SIC, debe ser articulado con la Politica de
Gestion Documental y los instrumentos archivisticos que elabora el GTGDA para
la administracion de los documentos, se deben articular las acciones en materia
documental antes de promulgar el acto administrativo que oficializa la novedad, lo
anterior con el fin de planear la articulacion con los demas procesos, las
actividades correspondientes que permitan actualizar el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, la Tabla de Retencion Documental — TRD, y lo relacionado
con los soportes documentales, como integridad, nivel de confidencialidad,
consulta, preservacion, préstamo, entre otros aspectos relativos a la
administracién de la documentacién e informacion.




POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL | Pagina 15 de 20

Industria vy Comercio
SUPCRINTENDENCIA

7.2 PLANEACION (TECNICA)

Todo documento o formato que se genere debe observar las caracteristicas
propias que permitan su identificacion como documento de la Entidad, los
responsables de elaborar un documento deben observar los descriptores
documentales, firma autorizada (fisica o electronica), de acuerdo con los
procedimientos elaborados para este fin.

Los documentos de archivo deben alinearse a lo solicitado en los documentos
emitidos por la Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial,
relacionados con la imagen de la Entidad, esto debe permitir la identificacion del
documento y garantizar el principio de procedencia; los productores documentales
deben observar el proceso, el expediente y la serie documental a la cual
pertenece el documento, de igual manera las firmas responsables, fisica y/o
electronica segun el tipo de soporte y su articulaciéon con los programas
especificos relacionados con la gestion documental de la Entidad.

Los documentos identificados como de caracter vital para la Entidad, deben tener
respaldo automatico y este respaldo se debe verificar periédicamente, son los
unicos documentos con copias auténticas las cuales se deben conservan en un
lugar diferente a la SIC, para las copias auténticas de documentos fisicos se debe
usar la digitalizacion certificada con firma digital o electronica o marcado
cronologico, garantizando la autenticidad, integridad del documento y la
continuidad del negocio, la garantia de originalidad de estos documentos debe ser
establecida por el GTGDA y la Oficina de Tecnologia e Informatica de la Entidad,
se debe garantizar los recursos para su rapido cumplimiento.

Es responsabilidad de las areas vigilar y actualizar los instrumentos de
informacion publica tales como Registro de Activos de informacion, indice de
Informacion Clasificada y Reservada, Esquema de Publicacion de Informacion,
Registro de Publicaciones a través del GTGDA.

Todo documento publico debe tener procedimientos claros que facilite el acceso
al ciudadano, garantizando el principio de accesibilidad.

Todo acceso a documentos y expedientes se desarrolla desde las directrices
establecidas en las tablas de control de acceso, los permisos pueden ser
revocados y el grado de reserva modificado de acuerdo con las solicitudes
administrativas o legales, y se debe actualizar los instrumentos archivisticos que
garanticen el cumplimiento de la Ley de Transparencia por parte de la
Superintendencia de Industria y Comercio.
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Toda incorporacion de documentos en los expedientes debe quedar registrada en
el caso del expediente fisico en la hoja de control en el caso del expediente
digital, en el indice electrénico, para el caso de consulta de expedientes, se debe
llevar el control correspondiente que garantice la trazabilidad el movimiento.

No se permite la particion o desagregacion de los expedientes durante su ciclo de
vida.

La Entidad debe respetar el soporte de origen del documento, su naturaleza de
creacion debe garantizar el archivo del documento en su medio de origen, y el uso
del documento como prueba documental.

7.3 PRODUCCION

Los documentos al interior de la SIC que se identifiquen de caracter vital y con
disposicion final de conservacién total que sean elaborados en soportes fisicos,
deben cumplir los parametros establecidos por el grupo de GTGDA, cuyos
lineamientos estan establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion.

La produccion de documentos en soportes especiales debe garantizar los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion y se haran las
referencias cruzadas al expediente del cual hacen parte.

Para los documentos en formato electronico que integren series con disposicion
final de: conservacion total, seleccién, o que requieran conservacion de mas de
20 afos, se debe garantizar su preservacion digital, acorde a lo establecido en la
Politica de Documentos Electrénicos de Archivo de la Entidad, y haciendo
aplicacion de las estrategias de preservacion planteadas en el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion.

Todos los documentos de archivo que elabore o reciba la Entidad se debe
articular con los instrumentos archivisticos y los protocolos para cada tipo de
soporte.

7.4 GESTION Y TRAMITE

Todas las comunicaciones que se reciban en la Entidad se gestionan a través de
la ventanilla Gnica o un correo corporativo especifico y debe tener un numero
consecutivo de radicacion.

Todo servidor publico o contratista de la Superintendencia de Industria y
Comercio, esta obligado a mantener la confidencialidad reserva y no divulgacion
de informacién o documentacion que le ha sido entregada con ocasion de las
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labores asignadas y/o contratadas o aquella a la que haya tenido acceso por
cualquier causa, y que sea propia de la gestion y actividades que realiza la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Los documentos identificados como reservados obedecen a un protocolo de
entrega adecuado a las caracteristicas y reserva del documento y se debe
registrar que funcionarios han tenido contacto con este tipo de documentos.

7.5 ORGANIZACION

La conformacion de expedientes tiene como eje el principio de orden original, el
flujo documental del proceso, su ubicacion en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD vy la integridad tematica.

Para el caso de las pruebas materiales, grupos de trabajo o dependencias
responsables de los procesos trabajaran en la articulacion con el GTGDA y
disenaran los protocolos para el manejo de estas, al ser documentos, su
disposicion final correspondera a lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental — TRD.

La descripcion de los expedientes debe garantizar su facilidad de busqueda,
consulta, y la representacion precisa del material archivistico que permita
diferenciar los expedientes inequivocamente.

Los expedientes cerrados que revisten de valoracidén secundaria, cuya disposicion
final es de conservacion total segun las Tablas de Retencion Documental — TRD o
Tablas de Valoracion Documental — TVD, no deben intervenirse. De ahi que,
antes de cerrarse los expedientes las areas o dependencias deben verificar la
integridad, organizacion, foliacion, hojas de control, u otros documentos que
faciliten su descripcion.

7.6  TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales seran aprobadas una vez cumplan los
lineamientos de organizacion y se garantice la integridad documental de los
diferentes soportes.

Solo se realizan transferencias primarias de expedientes cerrados, y cumplidos
los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.
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Las transferencias histéricas al Archivo General de la Nacién - AGN, deben
previamente ser digitalizadas con fines de consulta y memoria institucional, a fin
de garantizar la descripcion, facilidad de consulta y disponibilidad de la
documentacion.

7.7 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Los documentos con disposicion final de conservacion total deben ser
digitalizados con fines archivisticos, con el propdsito de generar copias de
seguridad o respaldo de documentos originales que garanticen la conservacion
permanente de la informacion.

La eliminacion de documentos se debe realizar por expediente documental y debe
observar los diferentes soportes documentales que integren dicho expediente y se
debe proceder de acuerdo con lo reglado en los protocolos del Sistema de
Gestién Ambiental de la SIC.

La destruccion de documentos, picado para documentos fisicos y borrado
electronico para los documentos digitales, debe ser comprobada y documentada
por un miembro delegado del Coordinador del GTGDA, estar en articulacién con
el Sistema de Gestion Ambiental y los protocolos elaborados para el manejo
ambiental de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Si los expedientes seleccionados a eliminacion contienen materiales graficos,
planos, audiovisuales, sonoros u otros, que se solicite su conservacion, pero la
eliminacion de los otros soportes documentales, se debe conservar el expediente
completo; solo se permite la desagregacion de expedientes temporalmente y con
fines de exposiciones tematicas.

7.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Los lineamientos, las acciones de Conservacién Documental y las estrategias de
Preservacion Digital a Largo Plazo se encuentran definidos y establecidos en el
Sistema Integrado de Conservacién, a corto, mediano y largo plazo, que
garantizaran la salvaguarda de Patrimonio Documental de la Entidad.

El Sistema Integrado de Conservacion se articula con los demas sistemas de
gestion institucional existentes y se articula con las demds areas institucionales y
dependencias, para su implementacion, seguimiento y el establecimiento de
acciones de mejora cuando sea necesario.
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La conservacion fisica de los documentos se realiza de acuerdo con el tipo de
soporte, las condiciones ambientales especificas y la normativa vigente aplicable
segun sea el caso.

Los lideres de procesos en articulacion con el GTGDA deben establecer los
materiales calidad de archivo y de conservacion, compatibles con los
requerimientos del proceso y los tiempos de conservacion estipulados en los
instrumentos archivisticos existentes en la Entidad.

Las estrategias de preservacion digital a largo plazo deben garantizar la
conservacion de la memoria institucional y se estructuran en la Politica de
Documentos Electronicos de Archivo y se desarrollan en la Entidad.

La Superintendencia de Industria y Comercio debe garantizar los recursos
humanos, técnicos, logisticos, econémicos y tecnoldgicos, que permitan el
aseguramiento de la documentacion, y la disposicion de depdsitos de archivo y
mobiliarios para documentos fisicos, electronicos, analogos, con las
caracteristicas propias de cada soporte que cumplan con las especificaciones
técnicas exigidas en la normativa vigente.

7.9 VALORACION

La valoracion documental debe ser un proceso constante, con el fin de establecer
la permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos y determinar su
disposicion final (eliminacién, seleccion, conservacion), pudiendo modificar los
tiempos de retencion segun el contexto normativo actual, y el destino de los
documentos conforme al contexto funcional, social, y cultural de Ia
Superintendencia de Industria y Comercio.

La valoracion de documentos debe realizarse a través de los procedimientos e
instructivos que enmarcan la ruta de actividades para la actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental.

8 VIGENCIA, VERSIONES Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA

La presente Politica de Gestion Documental rige a partir de su firma y
complementa las politicas asociadas, con vigencia indefinida.

Cualquier cambio sustancial en la normatividad con respecto a la documentacion,
se comunicara de forma oportuna a los titulares de los datos a traves de los
medios habituales de contacto y/o a través del sitio web: https://www sic.gov.co/ .
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Para los titulares que no tengan acceso a medios electronicos o aquellos a los
que no sea posible contactar, se comunicara a través de avisos abiertos en la
sede principal de la Entidad.

Esta politica tendra una version resumida, puesta en conocimiento de la
ciudadania en general y usuarios de los servicios de la Entidad, en cumplimiento
de lo senalado.

9 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GD01-P02 Procedimiento de correspondencia y sistema de tramites.

GDO01-F17 Programa de Gestion Documental — PGD

GD01-F22 Sistema Integrado de Conservacion.

GDO01-101 Instructivo Aplicacion Tabla de Retencidon Documental y Transferencia
Documental.

GDO01-106 Envio y traslado de Comunicaciones Oficiales.

GS03-F18 Solicitud nuevos requerimientos de Informacion.

CS01-104 Instructivo de Servicios de Atencion Ciudadano.

10 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se realiz6 una actualizacidon general al documento.

ANDRES BA RE!OS&ONZALE :

SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
2020



