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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. Introduccion

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos Titulo V, Articulo
21, el Decreto 1080 de 2015, Circular Externa No. 20141000000034 del 2014, La
Empresa Municipal De Acueducto, Alcantarillado Y Aseo De Funza EMAAF ESP,
implementa el Programa de Gestion Documental - PGD, estableciendo los siguientes
procesos para la administracion documental:

v Planeacion.

v Produccioén.

v' Gestién y Tramite,

v Organizacion.

v Transferencias.

v" Disposicion de los Documentos.
v’ Preservacion a Largo Plazo.

v’ Valoracioén.,

Cada uno de estos procesos establece los parametros para su ejecucion permitiendo
que la EMAAF ESP tome mejores decisiones frente a la documentacién e informacion
gue produce y administra sin importar su soporte fisico y/o electronico de acuerdo a sus
funciones.

1.2. Politica De Gestion Documental

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestibn documental en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la
normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el Plan
Estratégico, el Plan de Accion y el Plan de Gestion Documental.

La Empresa Municipal De Acueducto, Alcantarillado Y Aseo De Funza EMAAF ESP.
Tiene contemplado entre su plan estratégico dar cumplimiento a la hormatividad emitida
por el Archivo General de la Nacion — AGN, y los diferentes entes de control que
regulan y controlan la gestion documental.
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Por lo anterior la EMAAF EPS ha establecido los medios fisicos, tecnolégicos y
normativos que garanticen la produccion, conservacion, preservacion, consulta y
trazabilidad de la documentacion e informacion.

1.3. Alcance

El Programa de Gestibn Documental - PGD aplica a toda la informacion producida y
recibida por la EMAAF ESP, en cualquier medio y/o soporte de registro (fisico o digital).
De igual forma aplica a todos los procesos misionales, estratégicos y de soporte que
desarrolla la EMAAF ESP, asi como a contratistas que le presten servicios a la
empresa.

1.3. Objetivos
1.4.1. Objetivo Generales

Fortalecer la Gestion Documental al interior de la EMAAF ESP en correlacion con el
Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual contara con un plan de accién que a
corto, mediano y largo plazo, establezca los proyectos, programas Yy planes
encaminados a fortalecer la funcién archivistica y documental, a través del analisis de la
informacion institucional, y la identificacion de aspectos criticos asociados a las
actividades del proceso de gestion documental, los cuales deben ser acorde al plan
estratégico de la EMAAF ESP, con el fin de garantizar la seguridad de la informacion y
la conservacion del acervo documental de la Empresa.

1.4.2. Objetivos Especificos

v' Disefiar, actualizar, divulgar e implementar instrumentos archivisticos al interior
de la EMAAF ESP.

v' Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y hacer eficientes los
procesos al interior de la EMAAF ESP por medio del Programa de Gestidn
Documental - PGD.

v' Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacién y
administracion de documentos (analogos y digitales).
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v Sensibilizar a los funcionarios en cuanto a los beneficios que puede generar una
cultura archivistica al interior de la EMAAF ESP facilitando el proceso de
implementacion del Programa De Gestion Documental - PGD.

v" Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la EMAAF
ESP.

v' Conservar y preservar el acervo documental de la EMAAF ESP.

1.5. Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental de la EMAAF ESP esta dirigido a los siguientes
usuarios:

1.5.1. Usuarios Internos.

v" Funcionarios en sus diferentes niveles y contratista.

1.5.2. Usuarios Externos.

v' Ciudadania en general personas naturales o juridicas, publicas o privadas.

v" Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.

1.6. Requerimientos Para El Desarrollo Del Programa de Gestién
Documental - PGD

1.6.1 Normativo

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental, la EMAAF
ESP, aplica el marco normativo que se establece en la parte final de este documento y
los actos administrativos internos que regula la gestién documental de la Empresa.

El Comité Institucional de Gestidbn y Desempefio de la Empresa, esta formalizado
mediante la Resolucion 182 de 2019, cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la
Empresa en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias, como lo
establece el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.1.15., para lo cual se definen las
siguientes directrices para la adopciéon y formalizacién de los documentos y acciones
que se deban reglamentar.




= &5 == PROGRAMA DE GEST|ON FECHA : 31 de diciembre de 2019

VERSION 1

i DOCUMENTAL

PAGINA: 7 de 46

v' Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o
ajuste el Proceso de Gestion Documental, seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

v" Cuando la Norma lo exija, se procedera adoptar mediante Resolucion, los actos
que se requieran.

1.6.2. Econdmicos

Para la elaboracion e implementacién Del Programa De Gestibn Documental - PGD la
EMAAF ESP, debera ser consecuente con el “Plan Institucional de Archivo - PINAR
para garantizar los recursos Financieros a través del plan de accién de Inversion de la
Empresa el cual permita la ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de objetivos,
metas y actividades trazados en el Programa de Gestion Documental a corto, mediano
y largo plazo”1, teniendo en cuenta lo siguiente:

1 Archivo General de la Nacion: Manual de Implementacién de un Programa de Gestién
Documental, afio 2014

v' Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestién
Documental.

v Incluir en el “Plan Anual de Capacitacion”2 de la Empresa, los recursos
necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestion
Documental.

2 Ley 594 del 2000 expedida por el AGN y especificamente, con base en el Art.
18 “...que las entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor...”

v Incluir en el plan anual de adquisiciones los recursos de inversion o de
funcionamiento requeridos para la elaboracion e implementacion del Programa
de Gestion Documental de la EMAAF ESP.

1.6.3 Administrativos

El Programa de Gestion Documental — PGD debe estar liderado por el area de Archivo
y Correspondencia, apoyado por el area de Sistemas para el soporte tecnolégico que
se requiera y en coordinacion de la alta direccion u superiores.
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Se debe contar con un Plan Anual de Capacitacion enfocados en procesos de gestion
documental, aplicacion de instrumentos archivisticos y aplicacion de Tablas de
Retenciéon Documental - TRD, para lo cual es preciso elaborar un plan de adquisicion
para cubrir aquellos recursos que sean necesarios contratar para el cumplimiento del
Programa de Gestion Documental - PGD.

1.6.4. Tecnolégicos

La EMAAF ESP, debe proporcionar toda la infraestructura tecnolégica necesaria para la
administracion de la documentacion producida y recibida por la Empresa, desde su
origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su trazabilidad en todas sus etapas
como son la produccion, gestién, tramite, consulta y conservacién, para lo cual, la
EMAAF ESP, actualmente cuenta con el modulo de gestion documental dentro del
software SYSMAN, herramienta que realiza el control de los documentos que se
radican, permitiendo gestionar electronicamente, la  produccion, tramite,
almacenamiento digital y la recuperacion de documentos; optimizando asi el uso del
soporte papel, garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier
documento producido o recibido en la Empresa a través del sistema.

1.6.4.1. Descripcién de la Herramienta Tecnolégica para la Gestion de Documentos
SYSMAN

Los productos de SYSMAN se han disefiado para el manejo de la informacién generada
por la EMAAF ESP. La informacion global o especifica, se presenta de acuerdo con el
nivel administrativo que lo requiera, permitiendo procesos de consulta, modificacion y
actualizacion.

El software desarrollado por SYSMAN ha sido elaborado para trabajar en computadores
interactivos de Ultima generacion, con las ventajas inherentes a ellos tales como
validacion en linea, consulta rapida por pantalla, posibilidad de utilizar el sistema por
varios usuarios simultaneamente, a los cuales se les asigna un nivel de operacion del
sistema de acuerdo con las necesidades de informacion de cada uno. En el desarrollo
del sistema se han implementado todas las técnicas de validacion posibles, con el fin de
asegurar la veracidad no solamente de los procesos, sino de los datos que se
suministran al computador, permitiendo asi obtener resultados confiables.

SYSMAN SOFTWARE por su flexibilidad, se adapta facilmente a los cambios que
requiere el cliente de acuerdo con sus necesidades.

Debido a la interactividad del sistema, el tiempo de entrenamiento requerido por el
usuario es minimo, ya que el sistema informa al operador las inconsistencias que
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detecte en los procesos de entrada de informacion al sistema, mediante mensajes que
indican lo ocurrido.

1.6.4.2. Acceso al Sistema de Gestion Documental SYSMAN

@, Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

H 4 » M b KK By W g = Elcal | 7 [+
grchivo  Edicidn Ver Regiskros  Herramientas  #yoda

CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos ln_sunl:u,-’ Descargue ] Digitalizacion ]

¥Yigencia |Z009 Ultimo niimero grabado |5
|
MNimero Registro - Cambiar
Fecha Registro |15/10/2003  Hora | 1732
Dias tramite respuesta
Fecha Recibido | Hora | Calendario |
Fecha Envio | Hora | Habiles |
Dependencia | | j|
Responsable | =]
Tipo de Documento 1
Serie Documental ]
Carpeta |
Control cruzado | =]l
Mombre destinatario || Bl
Dependencia destinataria | |
Direccién |
E-Mail |

Figura 1. Ventana de Inicio SGD SYSMAN
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1.6.4.3 Estructura del Numero del Radicado
Mediante el SGD SYSMAN, se emplea la estructura del codigo de barra.

Figura 2. Codigo de barras

e M s
12:00:38 20180117

AN, - 20180117 - 20180201 e
EMAAF ESP FUNZA Y B S

Dep. Remitente: 2.0 GERENCIA
Nombre Destinatario: BORDA LOPEZ ENRIQUE ANTONIO

Felios: 2

1.5.4.4 Distribucion de Documentos Mediante el Sistema de Gestion Documental - SGD
SYSMAN

v' El esquema de funcionamiento del Sistema de Gestion Documental - SGD
Sysman, establece que la distribucion de los documentos se realizara teniendo
en cuenta los niveles jerarquicos de la Empresa.

v' Los documentos se radican al funcionario responsable segin su competencia, y
en el caso necesario podra realizar la reasignacion o traslado a quien
corresponda para gestionar su respectivo tramite.

1.5.4.5 Creacién, Traslado o Desactivacién de Usuarios y Perfiles

La administracion del sistema esta a cargo del area de Sistemas quienes tienen la
funcién de creacion, traslado o desactivacion de usuarios y perfiles.

Los Jefes de las areas o superiores jerarquicos inmediatos, seran quienes solicitaran
mediante correo electrénico, la creacion de los usuarios y autorizaran los respectivos
permisos y niveles de seguridad al Administrador del Sistema para el acceso al Sistema
de Gestién Documental - SGD Sysman.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La gestibn documental es un proceso trasversal a toda la organizacion por ello la
EMAAF ESP desarrollara los procesos de Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion, mediante la implementacién, mantenimiento y mejora del Programa de
Gestion Documental de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.9.

ORGANIZACION TRANSFERENCIA

GESTION Y DISPOSICION DE
TRAMITE DOCUMENTOS

= PRESERVACION A
PRODUCCION LARGO PLAZO

escen 0 PGQD vaLoRacion

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestiéon Documental - PGD, se
determinan los siguientes lineamientos:

2.1. Planeacioén

La planeacion es uno de los ocho procesos que hacen parte de la gestion documental
segun como lo indica la normatividad archivista colombiana, esta no debe confundirse
con la planeacion que se describe en el Plan Institucional De Archivos - PINAR ya que
este Ultimo es un Instrumento Archivistico para la planeacion de la funcion archivistica
de la EMAAF ESP y que se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la Empresa.
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La planeacion a la cual se hace referencia, es al proceso de planeacion documental que
define el Decreto 1080 de 2015, la cual se presenta a continuacion.

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los
documentos de la EMAAF ESP, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de

gestion documental.”

ASPECTO /CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La EMAAF ESP ha venido trabajando en la
elaboracidn de los Instrumentos Archivisticos
establecidos por los diferentes entes de control.

Socializar las Tablas de Retenciéon
Documental — TRD.

Socializar el Programa de Gestion
Documental — PGD.

Socializar la Tabla de Control de
Acceso — TCA.

Socializar el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Socializar el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Concientizar a los funcionarios de la
importancia de aplicar los diferentes
Instrumentos Archivisticos en cada uno de
SUS pProcesos.

La EMAAF ESP continuara fortaleciendo el
Sistema de Gestion de Calidad, con lo cual
garantiza el control de documentos y registro de
los diferentes procesos.

Elaborar el manual de archivo vy
correspondencia y adoptarlo dentro de la
documentacién referente al proceso de
gestion documental.

La EMAAF ESP cuenta con el recurso humano
requerido para coordinar los procesos de
correspondencia, mensajeria, control y
seguimiento de archivos de gestion y central.

Capacitar a los funcionarios de gestion
documental, para que apoyen los procesos
y programas de gestion documental
establecidos.

Establecer y socializar los indicadores de
gestién, generarlos mensualmente como
parte del proceso de evaluacién interna.
Diseflar politicas para que las &reas
contribuyan con la politca de cero
papeles, de acuerdo a los lineamientos del
Mintic con su Politica de Gobierno En
Linea.

Establecer politicas para que las areas se
mantengan limpias de archivo, con lo cual
se garantiza la buena administracién de la
informacion y documentacién, mejorando
la imagen al interior de las areas lo cual
aumenta la cultura archivistica de la
EMAAF ESP.
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La EMAAF ESP cuenta con los siguientes
procedimientos documentados en el Sistema de
Gestion Calidad:

Verificar que todos los procedimientos
estén vigentes con respecto a la operacion
del dia a dia.

Dejar documentado en los procedimientos
planes de contingencia para suplir
cualquier eventualidad.

Socializar y evidenciar los procedimientos
al interior de la EMAAF ESP.

Evidenciar que los diagramas de flujo y
procedimientos estén debidamente
actualizados con las actividades propias
de la EMAAF ESP.

La EMAAF ESP actualmente esta elaborando los
Instrumentos Archivisticos: Tabla de Control de
Acceso — TCA, Sistema integrado de
Conservacion — SIC y Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Convocar al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su aprobacion
y adopcién dejando constancia por medio
del acto administrativo para su posterior
aplicacion.

La EMAAF ESP cuenta con la infraestructura
adecuada para el almacenamiento y conservacion
del acervo documental.

Aplicar el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Acuerdo 049 de
2000.

El area de Sistemas cuenta con servidores para el
almacenamiento de la informacién digital.

Elaborar el plan de preservacion digital a
largo plazo.

El EMAAF ESP cuenta con el sistema de gestion
documental Sysman

Verificar la inclusion de una partida
presupuestal dentro del Plan Institucional
de Archivos — PINAR.

Sysman cuenta con las siguientes herramientas.

AN

ANANEN

Realizar el seguimiento al cronograma de
soporte y ajuste al sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo.
Consulta de correspondencia recibida y
enviada.

Consultas de Resoluciones, Contratos,
Convenios e Historias Laborales.

Acceso al Inventario documental.

Informes de correspondencia recibida y
enviada.

Informes de traslados.

Reporte de series documentales.
Trazabilidad de correspondencia.

2.2. Produccién

La definiciéon literal del proceso segun el Decreto 1080 de 2015, la segunda parte
corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la etapa de diagnostico
documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF ESP, realizar para fortalecer

este proceso.
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“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actua y los resultados esperados.”

ASPECTOS /CRITERIOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

v" Verificar cuales son los documentos que
deben ser gestionados en fisico y cuales
electrénicamente.

v" Verificar los parametros para la produccién
documental en el aplicativo Sysman.

v" Verificar los procedimientos y estructura
interna para los mensajes de datos a
través de correo electrénico, redes
sociales y medios donde se producen

Los documentos producidos por la EMMAF ESP documentos.

v" Verificar con el acompafiamiento de la
Asesora Juridica y tecnolégica la
aplicacién de las politicas de tratamiento
de datos personales.

v" Aplicar las politicas o procedimientos de

Se encuentran normalizados por tipo de tramite y clasificacién de documentos al interior de
cuentan con imagen corporativa, control de la EMAAF ESP, de acuerdo a los
registro, control del proceso por el Sistema de siguientes criterios: informacién publica,
Gestion de Calidad que permite controlar la privada, confidencial o de uso publico, este
responsabilidad y produccion. debe ser alineado con el sistema de

gestién documental.

v'  Establecer formatos de preservacion digital
y realizar las gestiones pertinentes para
establecer que el aplicativo Sysman
cumpla con los criterios de preservacion
de la informacién.

v Definir estrategias para la disminucion de
costos en el consumo de papel.

2.3. Gestidon y tramite

La definicién literal del proceso segun el Decreto 1080 de 2015, la segunda parte
corresponde a la informacion identificada en la etapa de diagnéstico documental y las
actividades que se sugiere a la EMAAF ESP, realizar para fortalecer el proceso de la
referencia.

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos”
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ASPECTOS / CRITERIOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

v" Realizar seguimiento de los tiempos
establecidos en los procedimientos, con el
fin de garantizar que se estén cumpliendo,
disminuyendo la materializacién de riesgos
que impliquen demandas, perdidas de
informacién o incumplimiento de las
normas establecidas por los diferentes
entes de control.

Se identifica que se ha establecido tiempos de
respuesta para algunos documentos de la EMAAF
ESP, segln el procedimiento de recepcion y
tramite de correspondencia.

v' Elaborar un banco terminolégico de tipos,
series y sub-series documentales, que
faciliten la comprension de conceptos
técnicos que produce la EMAAF ESP.

v' Establecer el control de oficios y/o
comunicados, tomando como base Ila
codificacion establecida en las Tablas De
Retencion Documental - TRD

El sistema de gestion documental Sysman permite
realizar las siguientes actividades:

El sistema de gestion documental Sysman nos v
presenta las siguientes ventajas:

Verificar la actualizacién de los procesos y
procedimientos de la EMAAF ESP, que

v' Administracién y parametrizaciéon de tipos garanticen la 6ptima gestion y tramite de la
de radicacién de documentos. informacion.
v' Trazabilidad de la gestion realizada sobre v" Administracion de documentos.
los documentos. v' Consultas.
v' Generacion de reportes estadisticos e v" Informes.
indicadores de gestion. v' Trazabilidad de la informacién vy
v Es una herramienta multiplataforma que documentacion.
permite ser instalada en cualquier sistema
operativo.
v' Es una herramienta web de facil acceso
mediante cualquier navegador.
v' Permite a los funcionarios el facil acceso y
tramite de tareas.
v' Interfaz web intuitiva al usuario, similar al
manejo de un correo electrénico.
2.4. Organizacion Documental

A continuacion, se presenta la definicidn literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la
etapa de diagnéstico documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF ESP,
realizar para fortalecer este proceso.

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente”
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ASPECTOS / CRITERIOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

v' Capacitar a los funcionarios para que
puedan aplicar las Tablas De Retencion

La EMAAF ESP, realizo el proceso de Documental — TRD en sus procesos
actualizacion de las Tablas De Retencion diarios.
Documental — TRD v' Realizar visitas aleatorias a las areas, con

lo cual se verifica que estén cumpliendo
con la aplicacion de las Tablas De
Retencion Documental - TRD

v El lider del area de archivo vy
correspondencia realizaran la actualizacion
de los procedimientos y la elaboracion de
aquellos que los procesos requieran para
su buen funcionamiento.

v' Realizar procedimientos de:

La EMAAF ESP cuenta con un sistema de gestion o Procedimiento de seguimiento al
de calidad que establece los procedimientos archivo de gestion y la
documentados del proceso de gestion documental. administracion del archivo central.

o Verificar que se apliquen
correctamente los procesos de
organizacion de los archivos de
gestion.

o Dejar registro del apoyo técnico
que presta el lider de archivo a las
diferentes areas de la EMAAF
ESP.

v" Adecuar un puesto de trabajo con los
equipos tecnoldgicos requeridos para el
buen funcionamiento del area de archivo

El acervo documental se encuentra almacenada central.

en un area exclusiva para este fin. v" Mantener actualizada la  ubicacién
topografica de los estantes del archivo
central, lo cual facilita la ubicacién de la
informacion.

v' Garantizar que el inventario documental
del archivo central se encuentre
actualizado para facilitar las consultas y
generar las estadisticas requeridas en los
diferentes indicadores de  gestién
establecidos por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

v" Subir al Sistema de Gestion Documental
Sysman el inventario documental de la
EMAAF ESP, para dar cumplimiento a la
Ley de Transparencia.

La EMAAF ESP cuenta con carpetas y cajas v' Realizar aleatoriamente revisiones a las
normalizadas para realizar los procesos de areas verificando la utilizacién de estos
organizacioén de archivos. elementos en la organizacion de los

archivos de gestion.
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2.5.

Trasferencia Documental

A continuacion, se presenta la definicidn literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la
etapa de diagnodstico documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF ESP,
realizar para fortalecer este proceso.

“‘Conjunto de operaciones adoptadas por la EMAAF ESP, para transferir los
documentos durante las fases de archivo (Gestion, central e historico)”

ASPECTOS / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La EMAAF ESP, cuenta con un espacio
definido para el archivo central, donde recibira
las trasferencias y custodia el acervo
documental de las diferentes areas.

El &rea de archivo y correspondencia no cuenta
con un cronograma de trasferencia documental.

Las areas son las encargadas de realizar la
preparacion fisica de las unidades
documentales a trasferir.

El traslado del acervo documental no cumple
con un procedimiento de trasferencia.

s

Elaborar cronograma de trasferencia anual.
Capacitar a los funcionarios en la aplicacion de
las Tablas De Retencion Documental — TRD.
Elaborar  procedimiento de trasferencia
documental para la aplicacion por las diferentes
areas.

Realizar el registro del inventario de las
trasferencias documentales.

Incluir en las trasferencias los metadatos que
faciliten la posterior recuperacion de los
documentos.

Capacitar a los funcionarios de las diferentes
areas sobre los procesos de ordenacion de los
expedientes y marcacion de las unidades
documentales.

2.6.

Disposicion Final

A continuacion, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la
etapa de diagnostico documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF ESP,
realizar para fortalecer este proceso.

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las Tablas De Retencion Documental - TRD o taxonomia documental”

ASPECTOS / CRITERIOS

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Aplicar las decisiones resultantes de la
disposicion final, establecida en las Tablas
De Retencion Documental — TRD.

Publicar en el sistema de gestion
documental Sysman las Tablas De
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Retencion Documental — TRD.

v' Definir un procedimiento que garantice la
destruccion segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos que

La EMAAF ESP realizo el proceso de actualizacion tengan como disposicion final eliminacion.

de las Tablas De Retencién Documental — TRD. v' Formalizar la eliminacién de los
documentos mediante actas aprobadas
por el Comité Institucional De Gestiéon Y
Desempefio.

v" Verificar la inclusibn de una partida
presupuestal dentro del Plan Institucional
de Archivos — PINAR, para desarrollar el
proceso de digitalizacion documental de
las series que tengan como disposicion
final este procedimiento.

2.7. Preservacion Documental

A continuacion, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la
etapa de diagndéstico documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF ESP,
realizar para fortalecer este proceso.

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio, forma
de registro o almacenamiento”

ASPECTOS / CRITERIOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

v" La EMAAF ESP, est4d elaborando el
Sistema Integrado de Conservacién — SIC,
garantizando que las instalaciones del
archivo central cumplan con los
requerimientos del Acuerdo 049 del 2000

v Definir un programa de documentos vitales
ya que la EMAAF ESP no estad exenta de
inundaciones e incendios. Biolégicamente
estd expuesta a patdgenos, insectos y
roedores. De igual forma a funcionarios o
terceros que puedan afectar el acervo
documental parcial o totalmente.

v/ Establecer cronograma de limpieza en
seco en las instalaciones del archivo

La EMAAF ESP, destino un espacio para el central, con lo cual se evita el deterioro del
almacenamiento y conservacion del acervo acervo documental.
documental “archivo central” v' Establecer cronograma de control de

plagas en las instalaciones del archivo
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central.

v' Establecer un plan de preservacion digital
a largo plazo para aquellas series
documentales como lo indica la disposicion
final en las Tablas De Retenciéon
Documental — TRD.

v"  Realizar aleatoriamente verificacion de las
unidades documentales, para evitar
deterioro y si se evidencia realizar la
separacién evitando la contaminacién de
otros documentos.

v Realizar la verificacion diaria de las
instalaciones, las cuales deben estar en
perfectas condiciones garantizando la
conservacion del acervo documental.

2.8. Valoracioén

A continuacion, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 1080 de
2015, la segunda parte corresponde a las fortalezas que fueron identificadas en la
etapa de diagnostico documental y las actividades que se sugiere a la EMAAF ESP,
realizar para fortalecer este proceso.

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva”

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La EMAAF ESP realizo el proceso de actualizacion v Definir valor primario y secundario.
de las Tablas De Retencion Documental — TRD,
las cuales definen tiempos de retencion y
valoracién de los documentos.

3. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD
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De acuerdo a la Guia de implementacion de Programa De Gestion Documental - PGD
definida por el Archivo General de la Nacion - AGN se indica que la implementacion y
seguimiento del Programa De Gestion Documental - PGD debe establecerse a corto,
mediano y largo plazo, y est4d bajo la responsabilidad del proceso de gestidn
documental de la EMAAF ESP.

A continuacion, se presentan las fases que componen el Programa de Gestion
Documental - PGD y que deben ser implementadas por la EMAAF ESP, para garantizar
el éxito del proceso.

3.1. Fase de Elaboracién del Programa de Gestion Documental - PGD

Esta fase tiene como finalidad, identificar las condiciones para la implementacion,
precisar los requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos fisicos,
administrativos, tecnologicos y financieros y se realizan las siguientes actividades:

v' Validar que se hayan contemplado todos los requerimientos (normativos,
econdémicos, administrativos, tecnolégicos y de gestion del cambio) para el
desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD.

v Revisar que todos los roles que hacen parte de la implementacién del Programa
de Gestion Documental - PGD tengan claridad de los compromisos y actividades
que deben desarrollar.

v' Garantizar la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos y
tecnolégicos requeridos para la implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD.

v Definir estrategias de gestion del cambio, competencia de uso de medios
tecnoldgicos y de confianza.

Para la fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD, la EMAAF
ESP, presenta el cronograma planteado para el Plan de Accion el cual hara parte
integral del presente documento.

3.2. Fase de Ejecucion del Programa de Gestion Documental - PGD
Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garantizan el éxito de la

implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD en la EMAAF ESP para lo
cual es necesario realizar las siguientes actividades:
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v' Trabajar de la mano con el area de comunicaciones o quien haga sus veces para
desarrollar acciones tendientes a la divulgacion de los aspectos metodolégicos
propios de la implementaciéon del Programa de Gestion Documental - PGD.

v" En coordinacién con la Subgerencia Administrativa y Financiera, programar las
actividades de sensibilizacion y capacitaciébn que sirvan como mecanismos para
la apropiacién del Programa de Gestion Documental - PGD en cada uno de los
niveles de la EMAAF ESP.

v’ Establecer estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio para
la adaptacién a los nuevos escenarios.

v' Ejecutar cada una de las actividades contempladas en el plan de trabajo y
garantizar su cumplimiento.

v Disefiar y publicar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la
compresion de los procesos y actividades de la gestion documental.

3.3. Fase de Seguimiento del Programa de Gestion Documental - PGD

Se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion
Documental - PGD que se traducird en acciones de revision y evaluacion de la gestion
documental para lo cual es necesario realizar las siguientes actividades:

v' Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo de implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD
propuesto para la EMAAF ESP.

v' Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y
aplicaciones dispuestos para la gestiéon documental.

v Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con
las necesidades de la EMAAF ESP y que estén adecuadamente
interrelacionados con los procesos que les dan origen.

v' Realice controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que
afecten la gestion documental de la EMAAF ESP.
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3.4. Fase de Mejora del Programa de Gestién Documental - PGD

v Esta fase tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestion
documental de la EMAAF ESP, en disposicion continla y permanente de
innovacion, desarrollo y actualizacion.

Por lo cual es necesario realizar las siguientes actividades:

v' Tener en cuenta la politica de gestién documental para promover el desarrollo y
aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la
evaluacion de la gestion documental y de los procesos de revision, auditoria,
autocontrol, andlisis de datos, recomendaciones y rendicion de cuentas, entre
otros.

v Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los
procesos de gestion documental y prever acciones relacionadas con los cambios
significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades de la EMAAF ESP.

v' La EMAAF ESP, teniendo en cuenta lo anterior, por medio de su Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, tiene la responsabilidad de establecer y
aprobar el plan de implementacion del Programa de Gestibn Documental - PGD
el cual debe ser coherente con el Plan Institucional de Archivos - PINAR, en el
cual se establecen las fases necesarias a desarrollar, teniendo en cuenta los
objetivos estratégicos planteados por la EMAAF ESP.

v’ Las actividades o proyectos que se deben ejecutar para la implementacién estan
definidas a corto, mediano y largo plazo de la siguiente manera:

v Corto Plazo: 12 meses

v" Mediano Plazo: De 12 a 48 meses

v’ Largo Plazo: 48 meses en adelante

Proceso de Gestion | Actividad a Realizar Plazo de Implementacion

Documental Corto Mediano Largo

Elaborar manual de
archivo de la EMAAF
ESP y adoptarlo
dentro dela X
documentacién
permanente al
Proceso De Gestién
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Documental — PGD.

Establecer o actualizar
la Politica de Gestién X
Documental.

Capacitacion a los
funcionarios del
Procedo de Gestion
Documental, para su
respectiva aplicacion.

Proceso de Planeacion

Implementar y
socializar los
indicadores de gestion
del proceso con el X
lider del area de
archivo y
correspondencia.

Establecer politicas de
areas de cero papel
de acuerdo a los
lineamientos del Mintic X
con su politca de
Gobierno en Linea.

Establecer policia de
areas limpias de
archivo, con lo cual se
garantiza la buena X
administracion de la
informacién y
documentacion.

Sensibilizar a los
funcionarios de todos
los niveles de la
importancia de aplicar
las Tablas de
Retencion Documental
— TRD.

Verificar que todos los
procedimientos estén
actualizados con
respecto a la
operacion que se
ejecuta en el dia a dia.

Establecer los flujos
de trabajo o (wokflow)
para los documentos
que se encuentran
digitalizados.

Verificar cuales
documentos se
gestionan en fisico y
cuales
electrénicamente.

Establecer metadatos
de los documentos
digitales.

Establecer con la
Asesoria Juridica y
Tecnoldgica la
aplicacion de politicas
de tratamiento de
datos personales.

Generar politicas o
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procedimientos de

Proceso clasificacion al interior

de Produccion de la EMAAF ESP, de
acuerdo a los
siguientes criterios:
informacién  publica, X
privada, confidencial o
de wuso publico vy
alineado con el
sistema de gestion de
calidad y gestion
documental.
Establecer estrategias
para la disminucién de X
costos en la
produccién de papel.
Realizar
aleatoriamente y
periédicamente
revisiones a las
unidades X
documentales que
cumplan con la
organizacion requerida
por la EMAAF ESP.
Realizar seguimiento a
los tiempos
establecidos de
respuesta, con lo cual
se garantiza el X
cumplimiento 'y se
evita la materializacion
de riesgos.
Aplicar los tiempos de
conservacion y
eliminacion para las
series documentales.
Lo cual facilita los
procesos de X
trasferencias
documentales y

Proceso de Gestion y | aplicar procesos de

Tramite disposicion final.
Elaborar un  banco
terminoldgico de tipos,
series 'y subseries
documentales que
faciliten la X
comprension y
aplicacion de
conceptos técnicos en
la EMAAF ESP.

Solicitar la  partida
correspondiente  para
la compra de los
medios  tecnol6gicos X
requeridos en le &rea
de archivo.
(computador, scanner)

Realizar

aleatoriamente visitas
periédicas a las areas,
para _ verificar _que
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Proceso
de Organizacion

estén cumpliendo con
la aplicacion de las
Tablas de Retencion
Documental — TRD.
De igual forma debe
quedar constancia de
la revision.

Realizar validaciones
al lider del &rea de
archivo y
correspondencia, con
el objetivo de verificar
la organizacion
cronolégicamente y
aplicacion de los
procesos técnicos
€omo son:

Foliacion

Alineacion.

Limpieza documental.

Dejar constancia y
seguimiento del
acompafiamiento que
presta el lider del area
de archivo y
correspondencia a las
areas del EMAAF
ESP.

Mantener actualizada
la ubicacion
topografica de la
estanteria del archivo
central, lo cual facilita
la busqueda de la
informacion.

Garantizar que el
inventario documental
del archivo central
este actualizado, lo
cual garantiza la
consulta y generar las
estadisticas

requeridas en los
diferentes indicadores
de gestiéon
establecidos por el
Comité Institucional de
Gestion y Desemperio.

Subir al Sistema de
Gestibn  Documental
Sysman el inventario
documental de la
EMAAF ESP, para dar
cumplimiento a la Ley
de Transparencia.

Verificar que las areas
utilicen los insumos
indicados para
archivar las unidades
documentales en el
archivos de gestion y
posteriormente su
trasferencia al archivo
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central.

Proceso
de Trasferencia
Documental

Realizar un analisis de
la produccion
documental anual, que
le permita establecer a
la EMAAF ESP, los
espacios  requeridos
para el
almacenamiento y
custodia del acervo
documental  “archivo
central”

Elaborar lineamientos
y politicas para el
sistema de gestion de
documentos

electrénicos de
archivo — SGDEA -
SYSMAN para el
control de
trasferencias

electrénicas.

Implementar un
sistema automatizado
que facilite el control y
la aplicacion de la
disposicion final de los
documentos a través
del inventario
documental. Este
proceso se debe
realizar por medio del
sistema de gestion
documental Sysman.

Proceso
de Disposicion Final

Implementar politicas
de preservacion de
documentos digitales.

Definir con el area de
sistemas los
procedimientos  que
permitan eliminar la
documentacion,

conforme a los
métodos de
destrucciéon y borrado
seguro de la
informacion requerida
para los distintos

soportes
documentales.

La EMAAF ESP, esta
elaborando un

Sistema Integrado De
Conservacion — SIC,
para garantizar que

las instalaciones del X
archivo central

cumplan  con los

requerimientos del

Acuerdo 049 del 2000

Establecer un

programa de

documentos vitales ya
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Proceso
de preservacion
Documental

que la EMAAF ESP no
esta exenta de
inundaciones,
incendios, temas
biolégicos como
patégenos, insectos,
roedores y
funcionarios o terceros
los cuales pueden
afectar los
documentos parcial o
totalmente.

Establecer un
programa de limpieza
en seco en las
instalaciones del
archivo central, con lo
cual se evita el
deterioro de los
documentos.

Garantizar un proceso
de control de plagas,
roedores en las
instalaciones del
archivo.

Elaborar e
implementar plan de
preservacion digital a
largo  plazo para
aquellos documentos
digitales.

Identificar si existen
documentos con
alguna afectacion
biolégica y separarlos
para evitar la
contaminacion de
otros documentos.

Proceso de Valoracion
Documental

Definir valores
primarios y
secundarios

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propdsito orientar a la EMAAF ESP, en
aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y los
documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas de informacion que controlan

el proceso.

Estos programas podran ser implementados de acuerdo a las necesidades de la
EMAAF ESP, para lo cual es necesario que cada uno de ellos incluya elementos
basicos como proposito, objetivos, justificacion, alcance, beneficios, lineamiento,
metodologia, recursos, cronograma, responsables, entre otros.
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A continuacién, se hace una presentacion general de los diferentes programas
especificos que deben ser implementados por la EMAAF ESP.

No. NOMBRE DEL PROGRAMA OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

v' Validar los medios
electronicos con los cuales
son producidos y

Definir las directrices para la gestionados los documentos
normalizaciéon de formas o de la EMAAF ESP.
formularios electrénicos, con | v'  Verificar y evaluar formas y
el fin de establecer un control formularios que existen en la
adecuado de la produccion EMAAF ESP, y determinar
de documentos que se cuéles pueden ser
generan a través de medios integrados o alinearse unos
electronicos, facilitando su con otros para hacer mas
recuperacion y permitiendo el eficiente los procesos.
aprovechamiento de los | v Definir los flujos
Programa De Gestion De | datos consignados es estos, documentales con los cuales
1 Documentos Electrénicos con lo cual se gestiona la se gestionara la informacién
informacién electronicamente de manera electrénica.
y no en papel, contribuyendo | v*  Verificar con el éarea de
con la eficiencia sistemas los requerimientos
administrativa de la EMAAF funcionales y no funcionales
ESP y adicionalmente apoya que requiere la EMAAF ESP
con la politica de reduccién con lo cual se potencializara
de gastos por concepto de el sistema Sysman.
impresiones y la politica de
cero papel.

v" Identificar los responsables
de la administracion del plan
de continuidad de negocio
de la EMAAF ESP.

v' Socializar el programa de
documentos vitales con los

Este programa tiene como procesos que correspondan
objetivo identificar, en cuanto a los procesos de
seleccionar y garantizar la generacién de copias de
proteccion de los seguridad de la informacion,
2 Programa De Documentos | documentos de la EMAAF la proteccion de los datos,

Vitales

ESP, en caso de un desastre
natural o humano, y que
puedan restablecer las
operaciones criticas de la
EMAAF ESP.

definicion de los niveles de
acceso a la informacion y los
planes de contingencia.

v Revisar los riesgos que se
encuentren identificados en
el plan de continuidad e
identificar ~ cuales  estan
asociados a la perdida de
informacion.

v' Definir roles a los
funcionarios responsables de
los documentos vitales en
cada proceso de la EMAAF
ESP.

v' Identificar y clasificar los
documentos vitales de la
EMAAF ESP.

v _Elaborar plan para la
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recuperacion de documentos
vitales el cual debe incluir los
siguientes componentes:

o Responsables de
le emergencia que
deben ser
informados del tipo
de emergencia y
amenaza para los
documentos.

o Tipificacién de los
dafios causados a
los documentos.

o  Niveles de acceso.

o Especialistas en
recuperaciéon  de

documentos
afectados por
desastres.

o  Proceso de
recuperacion.

o  Elaborar el

procedimiento de
actualizacion  del
programa de la
referencia.

o  Socializar y
capacitar a los
funcionarios en el
programa de
documentos
vitales.

Programa Institucional de
Capacitaciones. Art. 18 de
la Ley 594 del 2000.

Capacitar y sensibilizar a los
funcionarios de la EMAAF
ESP a todos los niveles de
los diferentes procesos de
gestion documental que se
estan desarrollando y los
planes de ejecucién para que
apoyen la implementacion.

Identificar las necesidades y
requerimientos de los
usuarios de la EMAAF ESP.
Establecer anualmente el
cronograma de capacitacion,
estas se pueden ejecutar de
manera presencial o por
video conferencia.

Realizar las evaluaciones y
retroalimentaciéon de los
CUrsos.

Programa de Auditoria y
Control

El  propésito de este
programa es inspeccionar la
implementacion y
cumplimiento de las politicas
y procedimientos de gestion
documental que se hayan
definido para la EMAAF ESP,
en el marco del proceso de
auditorias.

Definir  los
auditorias.
Definir areas o procesos a
auditar.

periodos de

Definir el alcance de la
auditoria.
Definir las personas
encargadas de realizar la
auditoria.

Realizar seguimiento a los
planes de mejoramiento.
Establecer los sistemas de
autoevaluacion.
Realizar la
riesgo.
Documentacién de no
conformidades y
establecimiento de planes de
accioén y mejora continua.

gestion  del
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5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La armonizacion de los sistemas de gestion es un conjunto de actividades
reciprocamente relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar
direccion, articular y alinear conjuntamente los requisitos de la EMAAF ESP.

MARCO LEGAL

Normativos

Contemplan las normas que soportan su adopcion e implementacion en las entidades
publicas de nuestro Pais. Para que el Programa de Gestién Documental - PGD pueda
ser gestionado de manera apropiada, es necesario que la EMAAF ESP, responda y
cumpla con las diferentes normas proferidas por la Republica de Colombia, por el
Archivo General de la Nacién, y los Actos administrativos internos que respalden.

Dicha normatividad sefala las normas de caracter general relacionadas con la Gestion
Documental, tales como:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71,
72, 74.

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 certificacidén y se dictan otras disposiciones”.

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

Ley 734 de 2002. “Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.
Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la

efectividad del control de la gestion publica”.

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo”.
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Ley 1564 de 2012. “Por medio de la cual se expide el cddigo General del proceso y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”

Decreto 2364 de 2012. “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2482 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

Decreto 2693 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1515 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente
a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General
de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales”.

Decreto 2758 de 2013. “Por el cual se corrige el articulo 8 y los literales 5 y 6 del
articulo 12 del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y
de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién y a los archivos
generales territoriales”.
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Decreto 943 de 2014. “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI”.

Decreto 103 de 2015. “Por medio del cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de mayo 26 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario unico del Sector Cultura”

Acuerdo 047 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a
los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”

Acuerdo 056 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para
Consulta “del capitulo V “acceso a documentos de archivo “del Reglamento General de
Archivos “

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2002. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién
de los archivos de gestion de las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental, y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 002 de 2004. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
Organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994”.
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Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decreto 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoraciéon Documental”.

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 de 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 007 de 2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstrucciéon de expedientes y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 003 de 2015. “Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestibn de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"

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

Circular Externa AGN 002 de 2012. “Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de
gestion documental’.

Circular Externa AGN 005 de 2012. “Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativo de
cero papel’.

Circular 001 de 2014. “Cumplimiento de la ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012,
el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013” Circular 003 de 2015 “Directrices
para la elaboracién de tablas de retencion documental”.

Circular externa 20141000000034 de 2014. “Directrices en materia de gestion
documental y organizacién de archivos que deben cumplir las empresas y personas
vigiladas por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios — Superservicios.
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GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Las siguientes definiciones son tomadas del Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” del Archivo General de la Nacion”.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

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

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedéricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestidon
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en
custodia.

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

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y
de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacién, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
C

Carpeta: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y sub-series respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
gue por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto
a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas
y de las privadas que cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los
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que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las tablas de
retencion y tablas de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados
por el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y
el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término "correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
"comunicaciones oficiales" sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas 0 correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproducciéon de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado
por la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y sub-series documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
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D

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcidon y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracibn o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el
objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
0 comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razéon de
su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos Yy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
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E

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama "legajo".

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto
de la encuadernacion se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

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

F

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.
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Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se
llama también ‘fuente de primera mano’.

Funcion archivistica:
Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos
que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

I

Identificaciéon documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

[ndice tematico: Listado de temas o descriptores.
Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

L
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislaciéon archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en
un pais
M

Manuscrito: Documentos elaborado a mano

Marca de agua (Filigrana): Sefial transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccibn documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

N

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.
@)

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

P
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que
los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un niumero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcidén de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia
competente, numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.
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Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

S

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Usense también "depuracion” y "expurgo".

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.

Signatura topogréfica: Identificacidbn convencional que sefiala la ubicaciéon de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

T
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Tabla de retencién documental: 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.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o
reubicacidon y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

U
Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\Y

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, dUtiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor
permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

CARLOS HECTOR ESPINOSA CORREA
Gerente




