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INTRODUCCION

La Gobernacién de Magdalena dando cumplimiento al principio de transparencia vy
acceso a la informacién publica emanado por el Gobierno Nacional a tfravés de la ley
1712 de 2014, se permite presentar el siguiente Programa de Gestion Documental — PGD,
gue enmarcado en la Misidn de la administracion central, permite tener las bases para la
planificacién y coordinacién de los procesos de Gestion Documental que se desprenden
del cumplimiento de sus funciones, demostrando asi su compromiso para alcanzar el nivel
de competitividad necesario para un desarrollo sostenible.

Durante el desarrollo del presente documento, se encontrardn las actividades asociadas
a la produccién, recepcion, distribucidn, consulta, organizacién, recuperacién vy
disposiciéon final de la documentacién manejada por la Gobernacién de Magdalena,
independientemente del soporte en que se produzcan y contemplando el uso de nuevas
herramientas tecnoldgicas que permitan el oportuno acceso a la informacién por parte
de los funcionarios de la Gobernacion y de la comunidad en general, asi como la
simplificacion y automatizacion de los procesos.

La implementacion de los procesos y metodologias descritas en el presente instrumento
archivistico, Programa de Gestidon Documental — PGD, el cual se elabord de acuerdo a los
lineamientos del Archivo General de la Nacién, serdn la pauta para la estandarizacién de
la Gestidn Documental dentro de la Gobernacion de Magdalena.



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

OBJETIVO

Dar las pautas necesarias para la estandarizacidén y fortalecimiento de los procesos
inherentes a la Gestion Documental dentro de la Gobernacion de Magdalena, para toda
la documentacion producida o recibida durante el desarrollo de sus funciones,
enmarcadas en la legislacion vigente y los lineamientos dados por el Archivo General de
la Nacién.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD, aplica para toda la documentacién recibida
o producida en la Gobernacion de Magdalena, independientemente del formato,
teniendo presente su distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicién final.
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MARCO NORMATIVO

El Marco Normativo a tener en cuenta para el presente Programa de Gestion Documental
es el siguiente:

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan ofras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informdaticos y telemdaticos en
la administracién de justficia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozardn de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenficidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico vy las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacién 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. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y
hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario, los demds ratificados por el Congreso, las
leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distrifales y municipales, los
estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de frabajo y las
érdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar
la documentacién e informacién que por razdén de su empleo, cargo o funcidn
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccidén, destruccién, ocultamiento o utilizacidon indebidos. No.22. Responder
por la conservaciéon de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda
o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. Articulo 35.
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le estd prohibido. No. 8. Omitir, retardar o
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no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13.
Ocasionar dano o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razdn de sus funciones. No. 21. Dar
lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

Ley 951 de 2005. "Por la Cual se crea el Acta de Informe de Gestién”

Ley 962 de 2005. Ley anti trdmites. "Por la Cual se dictan disposiciones sobre
redlizacion de frdmites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publica”.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado denominado “de la proteccion de la informacién y de
los datos” y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacion de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular a lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcidon de
documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y
envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6°y 9°.

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

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y
se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Ley 1712 de 2014: Por el cual se crea la ley de fransparencia y del derecho de
acceso a lal informacién publica nacional y se dictan ofras disposiciones.

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™.
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Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las fransferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decrefos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias
secundarias y de documentos de valor histéricos al Archivo General de la Nacion y
a los archivos generales territoriales.

Circular AGN No. 1 de 1997Exhortacién al cumplimiento de la legislacion bdsica
sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997 Pardmetros para tener en cuenta para
implementacién de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Acuerdo AGN 007 de 1994. "Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracién de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privatficen y se desarrolla el
articulo 20 y su pardgrafo, de la ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en 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.

Circular AGN 004 de 2003. Organizacién de las Historias Laborales.

Circular AGN 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004
de 2003.

Circular Externa AGN 002 de 2012Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativo de cero papel.
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Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e
implementacién del Decreto 2578 de 2012.

Acuerdo AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacidon y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacidn e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD vy las Tablas de Valoracidon Documental - TVD".

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero Papel en la administracién publica”.

Decreto 103 de 2015. Este decreto fiene por objeto reglamentar la Ley 1712 de
2014, en lo relativo a la gestion de la informacidén publica.

Circular 002 de 2015. Entrega de archivos, en cualquier soporte con ocasién del
cambio de Administracion de las entidades territoriales.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones pUblicas, se regula el Formato Unico de Inventario Documental FUID.

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 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas vy los
requisitos para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demds procesos de la
funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos1°y 3° de
la ley 594 de 2000."

Acuerdo 003 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios 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"


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0
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| Capitulo
REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL - PGD

1.1 REQUERIMIENTOS DE TIPO NORMATIVO

Procesos Archivisticos

Tomando en cuenta que la estandarizacion de los procesos relacionados con la Gestidn
Archivistica es la base para la implementacion del Programa de Gestion Documental -
PGD de la Gobernacién de Magdalena, se llevaron a cabo las tareas de levantamiento
de la informacién relacionada con el trdmite de la documentacién desde el momento de
la creacién o recepcion y hasta su disposicion final, cumpliendo asi con lo establecido en
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la Ley 594 del 2000, en su articulo 22 que introduce el concepto de Archivo Totall que
comprende los siguientes procesos archivisticos:

e Produccion y Recepcidn: Se refiere al momento en que es generado cualquier
documento por parte de los funcionarios de la Gobernacion de Magdalena,
dentro del cumplimiento de sus funciones.

Esta etapa también aplica para los documentos externos recibidos por la
Gobernacién de Magdalena por cualquiera de los canales de comunicaciéon
dispuestos por esta.

e Distribucion: Son las actividades desarrolladas para clasificar los documentos
externos recibidos para que sean distribuidas dentro de la Gobernacion de
Magdalena segun las funciones asignadas en la entidad y sus necesidades.

e Organizacién: Son todas las actividades encaminadas a ordenar los documentos
aplicando las técnicas archivisticas dadas por el Archivo General de la Nacién.

e Consulta: Las actividades dadas para la consulta de la documentacién,
garantizan que tanto los funcionarios como las partes interesadas en general,
tengan acceso oportuno a la informacién, bajo las pautas de seguridad
necesarias.

e Conservacion: Se refiere a la infraestructura con que debe contar la Gobernacién
de Magdalena para la adecuada conservacion de los archivos, sin importar el
medio en que se encuentren.

e Disposiciéon Final: Implementacién de las metodologias necesarias para la
definicién de la conservacion total o temporal de los documentos de acuerdo a
las Tablas de Retencidén Documental de la Gobernacion de Magdalena.

1.2 REQUERIMIENTOS DE TIPO ADMINISTRATIVO

En cumplimiento con la misién de la Gobernacién de Magdalena de:

“La  Administracién Central Departamental del Magdalena debe ejecutar las
competencias de planificacion, coordinacién y mediacion entre lo nacional, regional vy
local, garantfizando condiciones de competitividad que propicien el crecimiento
sostenible en lo econdmico vy social del Departamento, dentro de un marco juridico,
democrdatico y participativo.”

! Ley 594 de 2000 Art.22 - MINTIC
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Es de vital importancia que las actividades de gestion documental sean complementarias
a las actividades administrativas, sin ser excluyentes entre ellas, permitiendo el adecuado
desarrollo de los principios de transferencia y acceso a la informacidén publica.

Para lo anterior se tiene cuenta con la siguiente estructura orgdnica para la Gobernacion
de Magdalena:

100
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Adicionalmente, se cuenta con el Codigo de Efica de la Gobernacién de Magdalena?
que define los principios, valores y deberes de los funcionarios de la Gobernacién de
Magdalena para hacer lo correcto de forma correcta, detallando en su Articulo 7 el Valor
Institucional de transparencia y rendicidn de cuentas en donde se indica que “Todas las
actuaciones y procedimientos de los funcionarios de la Gobernacién Departamental, asi
como los propdsitos y resultados deben ser del conocimiento publico de los ciudadanos™.

Como herramientas para dar cumplimiento a este requisito administrativo, la Gobernacién
de Magdalena cuenta con:

- Ventanillas Unicas de radicaciéon ubicadas en el Palacio Tayrona y la Secretaria de
Educacion y Salud, las cuales cuentan con las condiciones necesarias de
infraestructura y software, con personal idéneo y capacitado permitiendo asi
realizar los confroles necesarios para garantizar la eficiencia en el servicio.

- Actualmente los archivos se encuentra ubicados en los siguientes depdsitos:
Deposito 1: Sede Los Corales

Deposito 2: Sede Calle 21 Carrera 4

Deposito 3: Sede Antigua Licorera

Deposito 4: Sede Secretaria de Transito

Deposito 5: Sede Palacio Tayrona — Sede Central

Deposito 6: Sede Secretaria de Salud

Deposito 7: Sede Antigua San Juan de Dios

O O O O O O

1.3 REQUERIMIENTOS DE TIPO ECONOMICO

Para el desarrollo de las actividades e implementacion de las metodologias descritas en el
siguiente Programa de Gestion Documental — PGD, la Gobernacion de Magdalena
cuenta con el Plan Operativo Anual de Inversiones en el que se detallan las inversiones,
proyectos y estructura de financiacién de cada uno.

1.4 REQUERIMIENTOS DE TIPO TECNOLOGICO

La Gobernaciéon de Magdalena se encuentra en el proceso de implementacion del
Software de Gestion Documental — INFODOC, herramienta utilizada para el registro,
radicaciéon, seguimiento y control de la gestion documental que se fundamenta en las
Tablas de Retencion Documental — TRD de la entidad. El control se realiza por medio del
modulo de reportes incorporado en el software.

2 Cédigo de Etica de los empleados de la Gobemnacién del Magdalena
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También se tendrdn en cuenta los diferentes formatos digitales en los que se encuentra la
documentacién recibida y generada por la Gobernacion de Magdalena, contemplando
los siguientes aspectos:

- ldentificacién de informacién y disposicion final de los documentos en formato
digital de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencidén Documental — TRD.

- Establecer las necesidades de Software y Hardware futuras.

- Determinar las condiciones y normas para la consulta de los documentos en
formato digital.

Se deberd analizar la necesidad de equipos de impresién, reprografia y escaneo en cada
una de las dreas.

1.5 REQUERIMIENTOS DE TIPO ARCHIVISTICO

Se determinan de acuerdo a lo establecido en la ley 594 de 2000 por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos® y se establecen, entre ofros, los conceptos de
procedencia y orden original, Archivo total, Ciclo de Vida del Documento y Valoracion
Documental.

El presente Programa de Gestion Documental — PGD se basa en el ciclo P (Planear), H
(Hacer), V (Verificar) y A (Actuar), que al aplicarlo nos proporciona los insumos necesarios
para establecer actividades a corto, mediano y largo plazo, en la Gobernaciéon de
Magdalena se encontraron las siguientes actividades como parte del ciclo:

> Identificar las necesidades de la Gobernacién de Magdalena respecto a la
Gestion Documental.

> Definir las politicas, procedimientos, programas y controles necesarios para el
manejo de la gestién documental en la Gobernaciéon de Magdalena, de acuerdo
a la vision del Departamento.

> Actualizar las Tablas de Retencidon Documental — TRD.

> Determinar las necesidades del software de manejo de la Gestion Documental.

H (Hacer)

» Producir la documentacidon necesaria para el desarrollo de las funciones de la
Gobernacién de Magdalena.

} Ley 594 de 2000 - MINTIC
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»

Implementar el Software de Gestidn Documental — INFODOC para recibir y radicar
la documentacion y distribuirla.

Aplicar las Tablas de Retencidén Documental — TRD vy la normatividad vigente a la
organizacioén de los archivos.

Conservar y custodiar los archivas de acuerdo a los requerimientos exigidos por el
Archivo General de la Nacion.

Implementar procedimiento de consulta y préstamo de documentos.

Aplicar la disposicion final a la documentacidn que cumple con los tiempos
establecidos de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Capacitar y entrenar a los funcionarios de la Gobernaciéon de Magdalena en los
temas relacionados con la Gestion Documental.
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Paralelamente, se tienen definidos los procesos de Gestibn Documental a estandarizar,
segun lo establecido en el Decreto 2609 de 20124 que reglamenta el titulo V de la ley 594
de 2000 y se dan otras disposiciones en materia de Gestion Documental.

8. VALORACION ‘ 1. PLAMEACION

7. PRESERVACION A 2, FPRODUCCION

LARGO PLAZO
4. DISPOSICION DE 3. GESTION ¥
DOCUMENTOS TRAMITE

5. TRANSFERENCIA | 4, ORGANIZACION

Dicho decreto nos proporciona las siguientes definiciones para cada proceso:

- Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacioén y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y diseno de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdatico y su
registro en el sistema de gestion documental.

- Produccioén: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccidén o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
trdmite, proceso en que actua y los resultados esperados.

* Decreto 2609 de 2012 - MINISTERIO DE CULTURA
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- Gestion y trdmite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un trdmite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripciéon (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.

- Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

- Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién, la migraciéon, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

- Disposicién de documentos: Seleccién 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 retencién documental o en las tablas
de valoraciéon documental.

- Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestiobn para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

- Valoracién: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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 conservacién temporal o
definitiva).

1.6 GESTION DEL CAMBIO

Para que se desarrollen satisfactoriamente las actividades y planes descritos en este
Programa de Gestion Documental — PGD, la Gobernacion de Magdalena contempla
como minimizar la resistencia al cambio que se puede presentar con sus colaboradores.
Para dar respuesta a lo anterior, es necesario que los cambios en la Gestidn Documental
se den de forma controlada, definiendo las siguientes etapas:
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ANALISIS PREVIO

PREPARACION

IMPLEMENTACION

- Definir la Politica de
) . . Gestion Documental de
Realizar el Diagnostico |5 Gobernacién de
Documental de la Magdalena.
Gobernaciéon de . o
Magdalena. - Definir Procedimientos, |- sensibilizar y
instructivos y Comunicar el Programa
programas. de Gestién Documental
- Establecer el -PGD. - Reforzarlas
compromiso de la - Capacitary entrenar a | COPAcitacionesy
Gobernacién de los funcionarios y enfrenamientos.
Magdalena. colaboradores. - Mantener las
actividades
implementadas.

1.7 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE MAGDALENA

La Gobernacion de Magdalena, comprometida a cumplir con la misidn y vision
planteadas para el Departamento con respecto a:

- Ejecutar las competencias de planificacion, coordinacién y mediacién entre lo
nacional, regional y local.

- Garantizar condiciones de competitividad que propicien el crecimiento sostenible
en lo econdémico y social del Departamento, dentro de un marco juridico,
democrdtico y participativo.

- Respetar la legalidad, las instituciones democrdticas republicanas, los derechos
humanos y la sostenibilidad ambiental.

Incluye a sus bases de direccionamiento la Politica de Gestion Documental, en la que se
construye la implementacién adecuada y optima de la Gestion Documental del
Departamento, por medio de la adopcidén de nuevas herramientas tecnoldgicas que
garanticen el acceso oportuno vy la seguridad de la informacién y de la capacitacién y
enfrenamiento de sus colaboradores en materia de Gestion Documental,
comprometiéndose con los siguientes principios establecidos en el Decreto 2609 de 2012
del Ministerio de Culturas:

- Planear adecuadamente la creacién de los documentos propios del desarrollo de
las funciones, generando Unicamente los necesarios teniendo siempre en cuenta
los costos de la Gestidn Documental y el cuidado del Medio Ambiente.

® Decreto 2609 de 2012 - MINISTERIO DE CULTURA
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- Hacer el control y seguimiento necesario de la documentacién que se gestiona y
tframita en la Gobernacién de Magdalena, tomando las acciones correctivas y
preventivas necesarias.

- Permitir la oportuna consulta de los documentos por parte de todas las partes
interesadas, siendo la actuacién de sus funcionarios transparente, siendo su
principal interés orientar a los ciudadanos en forma adecuada.

- Aplicacién de los principios, normas y estdndares dados por el Archivo General de
la Nacién.

- Promover la cultura de la Gestion Documental en la Gobernacion de Magdalena,
resaltando la importancia y valor de los archivos.

Para que lo anterior se cumpla de manera eficiente, se estandarizan y fortalecen los
procesos de Gestion Documental en la Gobernacion de Magdalena, aplicdndolos en las
diferentes etapas del Ciclo de vida de los documentos.

1.8 ACTIVIDADES A DESARROLLAR DENTRO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Para el desarrollo de las actividades planteadas en el presente documento, se definirdn

tiempos puntuales, de la siguiente forma:

CORTO PLAZO: Mdximo un (1) ano de
desarrollo.
MEDIANO PLAZO: Se desarrollardn entre uno
1) y dos (2) anos.

LARGO PLAZO: Requieren de un tiempo
superior a dos (2) anos para desarrollarse.
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CORTO PLAZO

-ENTREGA DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS.

-CAPACITACIONES PGD Y
PINAR - TRD - GESTION
DOCUMENTAL.

- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL -
CORRESPONDENCIA Y PQR .

- VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA.

- SUMINISTRO DE BODEGA PARA
EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE
INFORMACION A INTERVENIR.

- INVENTARIO EN ESTADO
NATURAL (242 metros lineales).

ARCHIVISTICOS.

- IMPLEMENTACION PGD -
PINAR, MANUAL DE ARCHIVO Y
DEMAS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS.

- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL -
CORRESPONDENCIA Y PQR
SECRETARIA DE EDUCACION Y
SECRETARIA DE SALUD.

- VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA ,
SECRETARIA DE EDUCACION Y
SECRETARIA DE SALUD.

- SUMINISTRO DE BODEGA PARA
EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE
INFORMACION A INTERVENIR.

- IMPLEMENTACION TRD.

.f TODOS PORUN
' NUEVO PAIS
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LARGO PLAZO

- Implementacién TRD para el
volumen documental
establecido en la etapa
precontractual.

- Implementacién TVD para el
volumen documental
establecido en la etapa
precontractual.

- Transferencias Documentales.

- Historias Laborales
Organizadas.

- SUMINISTRO DE BODEGA PARA
EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE
INFORMACION A INTERVENIR.
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2016 2017 2018
ACTIVIDADES s [7[8]9no[nfa2[1]2]s]a]s]e[7[8]swo][n]iz[1]2]3]a]s]6]7]8]s]r0o]n]r2
METAS A CORTO PLAZO

ETAPA 1

ENTREGA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Elaboracién Diagnostico Integral de Archivo

Elaboracion PGD

Elaboracion PINAR

Actualizacion TRD

Aprobacién Instrumentos Archivisticos

Publicacién de Instrumentos Archivisticos PGD y TRD

CAPACITACIONES PGD Y PINAR - TRD - GESTION
DOCUMENTAL

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - CORRESPONDENCIA Y PQR

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

SUMINISTRO DE BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE INFORMACION A INTERVENIR

INVENTARIO EN ESTADO NATURAL (242 metros lineales)
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201 201 201
ACTIVIDADES e o7 08

6 [ 78] 9Jwo[nnf12]1[2]3]a[s[e[7[8][9[w0[n][12[1[2]3[4a[5[6][7][8]9][10[11]12

METAS A MEDIANO PLAZO

ETAPA 2

ENTREGA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Elaboracién Manual de Archivo y Correspondencia

Elaboracién Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Elaboracién Bancos terminoldgicos de tipos, series y
sub-series documentales

Elaboraciéon Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Elaboracién Sistema Integrado de Conservacidn

Actualizacion Tablas de Valoracién Documental

Elaboracién Programa de Normalizacién de Formas y
Formularios Electrénicos

Elaboracién Programa de Gestidn de Documentos
Electrénicos

Elaboracién Programa de Reprografia Impresién y
Digitalizaciéon

Elaboracién Programa de Documentos Especiales

Elaboracién Plan Institucional de Capacitacion

Elaboracién Programa de Auditoria y Control

Aprobacién Instrumentos Archivisticos

IMPLEMENTACION PGD -PINAR, MANUAL DE ARCHIVO Y
DEMAS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - CORRESPONDENCIA Y PQR SECRETARIA
DE EDUCACION Y SECRETARIA DE SALUD

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA SECRETARIA
DE EDUCACION Y SECRETARIA DE SALUD

SUMINISTRO DE BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE INFORMACION A INTERVENIR

IMPLEMENTACION TRD
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ACTIVIDADES 2016 2017 2018
e [7]8forwo]n]r2[1[2]a]a[s[e[7]s]o]ro]u]r2[1]2]3]a]s]s][7]a]9]10[11]12
METAS A LARGO PLAZO
ETAPA 3

Implementacién TRD para el volumen documental
establecido en la etapa precontractual incluyendo Ia
aplicacién de los procesos de valoracion
(eliminacioén, seleccién, digitalizaciéon, conservaciéon
total)

Implementacién TVD para el volumen documental
establecido en la etapa precontractual incluyendo la
aplicacion de los procesos de valoracion
(eliminacién, seleccion, digitalizacién, conservacion
total)

Transferencias Documentales

Historias Laborales Organizadas

SUMINISTRO DE BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE INFORMACION A INTERVENIR
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1.9 BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Con la puesta en marcha de presente Programa de Gestidn Documental — PGD, se busca:

1.10

Facilitar y dinamizar la Gestion Documental de la Gobernacion de Magdalena.
Descongestionar las dreas de trabajo de la Gobernacién con el adecuado
almacenamiento de los documentos.

Hacer un uso adecuado de los insumos ufilizados en el desarrollo de las
actividades de Gestion Documental.

Cumplir con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.
Optimizar los tiempos de respuesta de solicitudes de consulta y préstamo de
documentos.

RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La Gobernacion de Magdalena cuenta con el "Comité Interno de Archivo de la
Gobernacién del Magdalena” creado mediante el decreto No. 548 de 2015.¢ Que como
funcion principal tiene Asesorar a la alta direccidén de la entidad en materia archivistica y
de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos
a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la ley 594 de 2000 y demds
normas reglamentarias.

El Comité Interno de Archivo de la Gobernacién del Magdalena, estd conformado por:

El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mds alto nivel jerdrquico de quien
dependa de forma inmediata el Archivo de la entidad (Secretario General o su
delegado) serd quien lo presida.

El Jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivo de la entidad, quien
actuard como Secretario Técnico.

El Jefe de la oficina juridica.

El Jefe de la oficina de planeacién o de la dependencia equivalente.

El Jefe o responsable del drea de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

El Jefe del drea bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de
gestion.

El jefe de la oficina de Control Interno, quien tendrd voz pero no voto o quien haga
sUs veces.

Podrdn asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que
puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el comité (Funcionarios de otras
dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos, entre
otros).

6 Gaceta Departamental. Departamento del Magdalena. Edicién No. 7.912
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El Comité Interno de Archivo de la Gobernacién de Magdalena tendrd las siguientes
funciones:

- Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacidén de la normatividad
archivistica y la modernizaciéon de los archivos publicos y privados que cumplan
funciones publicas.

- Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad.

- Aprobar las Tablas de Retencién Documental — TRD vy las Tablas de Valoracion
Documental - TVD de la enfidad.

- Proponer politicas, metodologias, técnicas, pautas y procedimientos para el
desarrollo de los procesos archivisticos de la Gobernacién del Magdalena.

- Responder por el registro de las Tablas de Retencidn Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD en el Registro Unico de series documentales, que
para el efecto cree el Archivo General de la Nacion.

- Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcidon archivistica de
la entidad, incluyendo las acciones encaminadas al mejoramiento y calidad del
servicio.

- Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado
por el drea de archivo.

- Aprobar el plan de aseguramiento documental presentado por el drea de archivo,
con miras a proteger los documentos contra diferentes riesgos.

- Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de
la Nacién y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que
permitan su implementacién, respetando siempre los principios archivisticos.

- Dar aplicacién de las tecnologias de la informacion, teniendo en cuenta su
impacto sobre la funcidn archivistica interna y la gestién documental.

- Aprobar el Programa de Gestion Documental — PGD de la Gobernacion de
Magdalena.

- Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiere la
enfidad para el desarrollo de sus funciones y procesos, atendiendo las directrices
del Archivo General de la Nacién.

- Brindar acompanamiento en la implementacién del Gobierno en Linea en lo
referente al impacto de este sobre la gestion documental y de informacién.

- Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de
Archivo, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcidn archivistica.

- Proponer y apoyar el diseno de los procesos archivisticos que faciliten la gestidon
documental, tanto fisica como electrénica.

- Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la Gestion Documental de la entidad.

- Consignar en actas las deliberaciones, determinaciones y decisiones tomadas por
el comité.
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- Hacer seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD, asi como al modelo integrado de
planeacidon y gestion, en los aspectos relativos a la gestién documental.

El Comité Interno de Archivo, sesionard ordinariaomente cada dos (2) meses vy
extraordinariamente cuando se requiera; sus deliberaciones se consignardn en actas que
deberdn ser publicadas en la pdgina web de la Gobernacién de Magdalena.

Secretaria General

La Secretaria General de la Gobernacién de Magdalena tiene como misidén “Proyectar,
dirigir, implementar y controlar las politicas concernientes a las dreas de su responsabilidad
en los procesos de Sistemas de Informaciéon, Talento Humano, Recursos Fisicos, Archivo
Central, Correspondencia, Almacén, Mantenimiento y Servicios Generales en la
Administracion Central Departamental” y dentro de sus funciones se encuentran las
siguientes relacionadas con la Gestibn Documental:

- Dirigir, coordinar y confrolar las actividades desarrolladas en las Areas de servicios
generales, adqguisicién y suministros de bienes e insumos, manejo de almacén,
archivo central, correspondencia, regulacién de los contratistas de aseo,
seguridad, y mantenimiento del Palacio Departamental y del Sistema de
Informdtica y Tecnologia.

- Disenar e implementar un sistema de administracion documental que garantice la
conservacion, uso y proteccidon del acervo documental que forma parte del
Archivo de la Administracién Central Departamental.

- Definir los lineamientos y procedimientos bdsicos para el soporte informdatico y la
recepcion, manejo de la correspondencia y seguridad documental en
la Administracion Central Departamentall.

- Dirigir, coordinar, controlar y administrar el sistema de archivo y correspondencia
de la Administracion Central, para el flujo de la correspondencia, informacién y
actos administrativos de la entidad territorial.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la prestacion de los servicios
de mantenimiento, vigilancia, aseo, cafeteria, tfransporte, sistemas de informacion,
correspondencia, mensajeria, fotocopiado y archivo documentalde la
Administracion Departamental.

- Implementar, dirigir y controlar los servicios de atencién al publico, recepcion,
correspondencia, archivo, conservacién, distribucidon y  expedicion de
documentos, informacién y demds tradmites de la Gobernacién.

- Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos periféricos de las
distinfas dependencias y el Archivo Cenfral, y los procedimientos para el flujo de la
correspondencia de la entidad
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1.11  DOCUMENTOS QUE COMPONEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

NO. NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO DEL | vErsION TIPO
DOCUMENTO

Codigo de Etica de los empleados de

1 la Gobernacién del Magdalena 2 Documento

2 | Gaceta Departamental. Edicion No. 1 Documento
Departamento del Magdalena. 7.912

3 | Procedimiento de Comunicacion 130 2 Documento
Organizacional
Proceso Informacién — Comunicado
de Prensa
Noticiero Tv Magdalena

4 | BolefinInterno 130 2 Documento
Elaboracion Revista
Publicacién del informe anual de los
planes de accidén
Gaceta Departamental

5 | Procedimiento Control de 160 2 Documento
Documentos

6 Procedimiento Conftrol de Registros 160 2 Documento

1.12  GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

En afinidad con la misidon y visién del Departamento, la Gobernacion de Magdalena se
encuentra en el proceso de reforzar y adoptar herramientas tecnoldgicas que permitan la
eficiencia de los procesos, entre estos el de Gestidn Documental.

Para cumplir con lo anterior, implemento el Software de Gestibn Documental INFODOC,
gue cuenta con aplicaciones que permiten desarrollar los procesos de radicacion,
digitalizacién, indexacién, préstamos y creaciéon de expedientes virtuales, herramientas
indispensables para el cumplimiento de las funciones de sus funcionarios y colaboradores,
de acuerdo a los siguientes médulos:
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ADMINISTRACION: cuenta con tres
funcionalidades que son usuarios,
permisos y auditoria, donse se puede:
crear funcionarios, asignar drea y perfil,
parametrizar el nivel, correo electronico,
usuario y password. En el enlace de
auditoria podemos realizar seguimiento a
todos los movimientos del software.

PARAMETRIZACION: Permite la
parametrizacién del software como
tablas de retencién documental (TRD)
donde cada drea es asociada por una
serie, una subserie y una tipologia
documental como lo exige la norma. Este
maddulo contiene todo lo que se debe
pre-parametrizar para que el aplicativo
funcione correctamente.

CORRESPONDENCIA: Se radican todas las
comunicaciones (Recibidas, Internas,
Enviadas y Correspondencia No Oficial).
También se puede realizar las busquedas
necesarias para ubicarla
documentacién requerida.

PRESTAMOS: Permite tener un registro de
las solicitudes de préstamo de los
funcionarios para facilitar la debida
gestion de los documentos.

GESTION DE LAS COMUNICACIONES: Se
pueden realizary consultar cada una de
las gestiones necesarias para dar
respuesta a las solicitudes. Dependiendo
de cada uno de los estados se podrd
realizar la debida gestion de una manera
agily facil.

REPORTES: Permite realizar seguimiento
de toda la documentacion tanto
recibida como gestionada. Una de las
ventajas es que se ajusta a las
necesidades de la entidad logrando
exportar esta informacion a Excel, Pdf y
Word.

EXPEDIENTES VIRTUALES: Permite asociary
consultar la informacién adjunta a cada
uno de estos expedientes de forma
sencilla y facil. El sistema puede agregar
documentos de correspondencia a un
expediente y confirmarla asociacién a la
TRD segun la TRD del Expediente.
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Il Capitulo

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS FISICOS

Los pardmetros para la recepcion de correspondencia de la Gobernacién de Magdalena
estdn dados en el procedimiento de correspondencia de la Gobernacién’ que indica:

En la ventanilla Unica se recepciona la correspondencia.

Se verifica que el comunicado este dirigido a la Gobernacién, funcionario vy
dependencia.

Se inicia el proceso de radicacion mediante el Software de Gestidn Documental.
Se direcciona el comunicado a la oficina o dependencia mediante notificacion
electronica con la imagen digital del radicado.

Se clasifican las imdagenes del comunicado seguUn las Tablas de Retencidon
Documental.

Durante el proceso de implementacién del Software de Gestion Documental se
continuard con la distribucion fisica de los documentos recibidos por la ventanilla
de correspondencia, terminada esta etapa no se realizard distribucion fisica.

2.2 SEGURIDAD DE LA INFORMACION:®

En cumplimiento a la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de
fransparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién PUblica Nacional y se dictan
ofras disposiciones, la Gobernacién de Magdalena pone a disposicidén de la ciudadania
por medio de su pdgina Web www.magdalena.gov.co la siguiente informacién:

Misidn

Visidon

Funciones

Cédigo de Etica

Informaciéon del personall
Organigrama y dependencias
Normatividad

7 Proceso de Correspondencia de la Gobernacién
8 .
http://www.magdalena.gov.co/transparencia_acceso.shiml
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- Metas e Indicadores

- Trdmites y servicios

- Planes

- Organos de control internos y externos

- Programa de gestiéon documental de la entidad

Para el manejo de la informacion confidencial o sensible que se maneje dentro de la
Gobernacién de Magdalena, se cuenta con las directrices dadas en el Cédigo de Etica
de los Empleados de la Gobernacion del Magdalena?, que indica:

- Se tendrd como prdctica permanentes cumplir la ley, cumplir con las politicas,
normas y procedimientos de la Gobernacion del Magdalena, obtener informacion
de manera legal y dentro del marco de prdcticas aceptables y utilizar la
informacion Unicamente para el propdsito al cual se destina y respetar la
confidencialidad de la informacién de la Gobernacion del Magdalena y de
cardcter personal en todo momento.

- Dentro de los deberes y responsabilidades de los empleados de la Gobernacion
en su Arficulo 11 indica: Mantendrd el secreto profesional como norma de
conducta de todas las actuaciones relacionadas con el desempeno de su cargo,
excepto que haya autorizacién de un superior jerdrquico o autoridad legal para
divulgar informacién.

- Guardard estricta lealtad para con la Gobernacién y mantendrd la reserva de
todo aquello que perteneciendo al patrimonio moral o material de ella, pudiere
afectarla negativamente en tanto que dicha informacién no sea relevante a su
desempeno.

2.3 FIRMA DIGITAL

La Gobernacién de Magdalena, dando cumplimiento a la ley 527 de 1999 que define vy
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones, y tomando como referente el Procedimiento de Comunicacion
Organizacional’™© en el que se dictan las politicas operacionales para la adecuada
utilizacién de los mecanismos de comunicacién organizacional, establece los pardmetros
frente al manejo de la informacién enviada o recibida por los canales electrénicos con
que se cuentan como son la pdgina web y el correo electronico institucional, entre los
que se encuentra que:

° Cédigo de Etica de los empleados de la Gobermnacién del Magdalena
1% proceso de Informacién, Procedimiento de Comunicacion Organizacional. Version 02
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“Cada servidor publico de las Secretarias, deben convertirse en agente multiplicador de
la informacién recibida internamente a través de los distintos canales con que cuenta la
Secretaria (Web, correo, entre otros), para que dichos servicios lleguen a todos los
funcionarios y contratistas.”

2.4 APROVECHAMIENTO DE RECURSOS RECUPERABLES

Dentro del manejo de la Gestidn Documental en la Gobernacién de Magdalena, se
indica en el Procedimiento de Control de Documentos!! que se debe evitar la
reproduccion de la documentacion y mantenerla en buen estado archivéndolas en lugar
seguro y resguardarlo de la humedad, los rayos solares o cualquier elemento que pueda
danarla, para evitar que deba ser reproducida nuevamente.

Si es posible los documentos serdn impresos a doble cara o en papel reciclado vy se llevara
control de la cantidad de papel utilizada por cada en miras a determinar mecanismos de
optimizacion.

2.5 IMPRESION DE DOCUMENTOS

La Gobernacién de Magdalena en su proceso de Informacion cuenta con diferentes
mecanismos para transmitir la informacién a las partes interesadas y que por su naturaleza
son en formato impreso, estas son:

- Boletin Interno!2

- Revistal3

- Gaceta Departamental4

Los anteriores solo se imprimirdn una vez sean aprobados por los funcionarios responsables.

Para el caso de la demds documentacién producida por la Gobernacién, esta se
imprimird Unicamente si se requiere para el cumplimiento de las funciones.

Si es posible los documentos serdn impresos a doble cara o en papel reciclado vy se llevara
control de la cantidad de papel utilizada por cada en miras a determinar mecanismos de
optimizacion.

" proceso de Seguimiento y Control, Procedimiento Control de Documentos. Version 02
2 proceso de Informacién, Boletin Interno. Versién 02

B proceso de Informacién, Elaboracién de Revista. Version 02

" Proceso de Informaciéon, Gaceta Departamental. Versidon 02
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2.6 ANULACION DE DOCUMENTOS

Cuando se requiere actualizar un documento, ya sea por solicitud del Gobernador o por
los funcionarios responsables de su aplicacion, por cambios en el marco legal que rige los
procesos de la Administracion Departamental, o también por las actividades propias de
auditorias o revision del sistema, se informa al Representante de la Direccion utilizando el
formato “Solicitud para la elaboracion o modificacion de documentos”, el cual delega a
un funcionario para revisar, junto con el responsable del proceso, la modificaciéon
solicitada, actualizar el documento y cambiar la version del mismo, previa aprobacién por
parte del Representante de la Direccidn.

La aprobacion de la modificacién se formaliza a través de un Acto Administrativo
expedido por el Gobernador, al igual que en la primera version del documento. Al final
del documento, en el item HISTORIAL DE CAMBIOS, queda consignada la naturaleza de
cada modificacién realizada.

Cada vez que se modifique un Documento, el Representante de la Direccidn o quien éste
delegue, redliza la respectiva actualizacion del “Listado Maestro de Documentos”.

2.7 CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA

En cumplimiento a la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de
fransparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién PuUblica Nacional y se dictan
otfras disposiciones, la Gobernacién de Magdalena pone a disposicidén de la ciudadania
por medio de su pdgina Web www.magdalena.gov.co la siguiente informacién:

- Misidn

- Visiéon

- Funciones

- Codigo de Etica

- Informaciéon del personall

- Organigrama y dependencias

- Normatividad

- Metas e Indicadores

- Trdmites y servicios

- Planes

- Organos de control internos y externos

- Programa de gestién documental de la entidad
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lll Capitulo
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

De acuerdo a los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacidn, descritos en la
Ley 594 de 2000 y del Decreto 2609 de 2012, el Programa de Gestién Documental — PGD,
es estratégico para la gestion documental, ya que permite establecer las estrategias que
permitan a corto mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la
Gestion Documental de las entidades.

Como se habia sefalado anteriormente, se tienen definidos los procesos de Gestidn
Documental a estandarizar, segun lo establecido en el Decreto 2609 de 20125 que
reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000 y se dan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental.

8. VALORACION ‘ 1. PLAMEACION

/

7. PRESERVACION A 2. PRODUCCION

LARGO PLAZO
4. DISPOSICION DE 3. GESTION ¥
DOCUMENTOS TRAMITE

5. TRANSFERENCIA | 4, ORGANIZACION

' Decreto 2609 de 2012 — MINISTERIO DE CULTURA
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La Gobernacion de Magdalena, define las siguientes pautas para el desarrollo de cada
una de ellas:

3.1 PLANEACION - DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Se llevd a cabo el Diagnéstico Documental Integrado, con el cual se logrd establecer y
evaluar los aspectos criticos de la entidad frente a la gestidn Documental, entre los
aspectos evaluados se encuentran:

- Condiciones de custodia, conservacién y salvaguardia de la documentacion.

- Revisién y verificacién de Inventarios documentales.

- Definicién y Estado de implementacion de los instrumentos archivisticos.

- Estado de ordenacion de la documentacion.

- Compromiso de la Gobernacion con la modernizacién y estandarizacién de la
Gestion Documental del Departamento.

Una vez verificados los aspectos mencionados, se puede llegar a las siguientes
recomendaciones:

- Actudlizaciéon e implementacion de las TRD de la Gobernacion de Magdalena.

- Generar o actualizar los Instrumentos archivisticos para proceder a su
implementacién, medicidn y control.

- Capacitar y entrenar a los funcionarios en los temas relacionados con la Gestidon
Documental.

- Generar el Manual de Archivo y Correspondencia de la Gobernacién de
Magdalena.

- Implementar el presente Programa de Gestién Documental — PGD.

3.2 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

La Gobernacién de Magdalena tiene establecido en el Procedimiento de Control de
Documentos!é las actividades necesarias para Asegurar el contfrol de los documentos
infernos y externos que soportan el Sistema Integrado de Gestion, en cuanto a su
elaboracién, revisidon, aprobacion, actualizacién y emisién, el cual aplica para todos los
procesos de la Gobernacién del Magdalena, donde se generen o requieran documentos,
tanto impresos como en medio magnéticos, y aquellos de origen externo en los que se
establezcan disposiciones para el Sistema.

' proceso de Seguimiento y Control, Procedimiento Control de Documentos. Versién 02
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Las actividades a desarrollar son:

,_[_\ m/_\

solicitud IDENTIFICACION

eSolicitud para )

la elaboracién o *Firmas de eListado
i *Identificar aprobacion. itacic Maestro d

o modificacion mediante eCapacitacion aestro de

de de divulgacién Documentos

titulo y/o >
documentos L REVISION Y .
codigo. APROBACION RELACION

3.3 GESTION Y TRAMITE !’

El Representante de la Direccidon mantiene los originales de todos los documentos del
Sistema y es responsable de entregar las copias correspondientes a los responsables de su
aplicacion, quedando como evidencia el Registro “Control de distribucién de Copias”. La
distribucion se hace de acuerdo con lo definido en el “Listado Maestro de Documentos”.

Todas las copias que se requieran se entregardn con un sello con la leyenda “Copia
confrolada”.

Los documentos son impresos en finta no borrable, sin tachones ni enmendaduras.
Cuando por razones del uso pierdan legibilidad, se le solicita al Representante de la
Direccién el remplazo de la copia del documento, previa destruccion de la anterior.

La entrega de la documentacion externa recibida se radica mediante el Software de
Gestion Documental INFODOC, el cual permite direccionarla de acuerdo al drea que
debe realizar la gestion o framite.

La consulta se realiza por medio de la buUsqueda en los inventarios documentales que
existen por cada uno de los depdsitos de archivo, el encargado de esta labor hard
entrega mediante planilla de registro de préstamos, una vez es devuelto, el archivo serd
ubicado en el mismo sitio de donde se sustrajo.

Y Proceso de Seguimiento y Control, Procedimiento Control de Documentos. Versién 02
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3.4 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacién de documentos se refiere a las actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcidén documental, como se muestra a continuacion:

Se identifican y establecen las series que componen
] cada agrupacién documental de acuerdo a la
CLASIFICACION L, . . .
estructura orgdnico-funcional de la Entidad.

Dando cumplimiento al Articulo 5°. Del Acuerdo 02
de 2014 la creacion y conformacién de expedientes

se debe realizar a partir del cuadro de clasificacion
documental y las TRD.

ORDENACION

La foliacidn es una actividad que consiste en
FOLIACION numerar cada una de las unidades documentales
de un expediente o carpeta.

) Cada una de las dependencias se encuentra en la
DESCRIPCION obligaciéon de rotular e identificar las carpetas.

Las cajas utilizadas para la custodia de los archivos

EMBALAJE deben ser identificadas tanto en su contenido
como ubicacioén.

Los lineamientos para la organizacion de los documentos dentro de la Gobernacién de
Magdalena, se encuentran en el Instructivo para la Aplicacién de las Tablas de Retencidén
Documental - TRD'8, donde se detallan las siguientes actividades:

- Apertura de series documentales.
- Elaboraciéon de separadores o guias.

18 |nstructivo para la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD
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- Ubicacion fisica de las unidades documentales.
- Organizacion de las unidades documentales:

o Depuracion
Ordenamiento cronolégico
Foliacién
Eliminacién de materiales metdlicos
Material afectado bioldgicamente
Rotulado

O O O O O

3.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La fransferencia documental es un procedimiento mediante el cual los documentos
pasan de una fase de archivo a otra fase de archivo.

En una fransferencia primaria los documentos que han cumplido su tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion se fransfieren al Archivo Central.

En la trasferencia secundaria, los documentos que cumplen el tiempo de retencidon en el
Archivo Central se transfieren al Archivo Histérico.

Sera responsabilidad de cada dependencia transferir los documentos de las oficinas
(Archivo de Gestidon) al Archivo Central debidamente clasificados, depurados, ordenados
cronolégicamente, foliados y debe habérseles retirado todo el material abrasivo para
evitar su deterioro.

Finalmente cada dependencia deberd diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, en el momento de la transferencia.
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3.6 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Para llevar a cabo la disposicion final de los documentos se puede optar por alguna de
las siguientes alternativas, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental - TRD:

ELIMINACION: Se entiende como el proceso mediante el
cual se extrae de los Archivos de Gestion y del Archivo
Central los documentos que ya han cumplido con su
tiempo de retencidon y que su disposicion final es la
eliminacion.

Como lo establece el Acuerdo 004 de 2013, la eliminacién
de documentos de archivo, tanto fisico como electrénico,
deberd estar basada en las TRD vy serd aprobada por el
Subcomité de Archivo de la Entidad.

CONSERVACION TOTAL: Se extrae del Archivo Central
los documentos que ya han cumplido con su tiempo de
retencién documental y que su disposicion final es la
conservacion total.

SELECCION: Se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental y se determina con
base en una muestra estadistica del 10%, aquellos
documentos de cardcter representativo para su
conservacion permanente.

3.7 PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

En su compromiso por conservar adecuadamente la documentacion, la Gobernacién de
Magdalena determino que para prevenir cualquier tipo de dano que pueda sufrir la
documentacién por factores como Polvo, humedad, temperatura y condiciones de
almacenamiento, confratara los servicios de una firma especializada que garantice el
monitoreo y confrol de las condiciones donde se encuentra almacenado el Archivo
Cenftralizado cumplimiento con el Acuerdo 049 de 2000 Acuerdo 006 de 2014 y Acuerdo
008 de 2014 del Archivo General de la Nacién.
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El Contratista debe realizar Saneamiento Ambiental (desinfeccidon y desratizacion) de
manera periddica y enviar el reporte Técnico al drea de Gestion Documental.

El Contratista debe contar con planes de emergencia y atencion de desastres los cuales
deben ser entregados a la Secretaria General.

3.8 PERDIDA DE DOCUMENTACION

Para mitigar los efectos por perdida de documentacion, identificado en el Procedimiento
de Administracién de Riesgos!? de la Gobernacion de Magdalena, se garantiza el manejo
y asignacion de los recursos necesarios para la realizacidon de un adecuado andlisis del
contexto estratégico, la pronta identificacion de las amenazas y sus fuentes, el acertado
estudio y valoracién de los riesgos, asi como la debida seleccién de métodos para su
fratamiento y monitoreo, con el fin de impedir la materializaciéon de eventos generadores,
que puedan afectar el normal desarrollo de los procesos y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Por lo que las dependencias encargadas deben definir las acciones necesarias en caso
de pérdida de documentacidon, entre las que se encuentran, la digitalizacién de
documentos para contar con backup, presentar la denuncia administrativa por perdida
del expediente para iniciar las investigaciones del caso e iniciar la reconstrucciéon del
mismo.

3.9 VALORACION DE LOS DOCUMENTOS

La valoraciéon de los documentos es el proceso mediante el cual se lleva a cabo el andlisis
para identificar los valores investigativos, cientificos, patrimoniales, histéricos, culturales y
técnicos de la informacién registrada en los documentos de archivo.

Debido a que la Gobernacién de Magdalena genera sus documentos en un contexto
administrafivo, escenario en el cual se idenfifican los valores primarios de la
documentacién.

Estos valores pueden ser:

- Administrativos, que soportan los trémites.
- Testimoniales, que soportan las decisiones tomadas en las enfidades productoras.

¥ proceso de Seguimiento y Control, Procedimiento de Administracion de Riesgos. Versién 02

39



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

I EQUIDAD EDUCACION

- Legales, probatorios para la defensa.
- Juridicos, para el reconocimiento de derechos.
- Fiscales, técnicos, contables, entre otros.

Dichos valores, en la mayoria de los casos no son permanentes, sino que su vigencia es de
tiempo limitado.

Sin embargo, aunqgue los documentos cumplan la vigencia de sus tiempos primarios,
también pueden poseer valores secundarios importantes, al ser posible que contengan
elementos que los haga fuente de informacidén para adelantar investigaciones en
diferentes campos del conocimiento, tanto para las ciencias sociales como para las
ciencias exactas. Igualmente pueden ser Utiles como soportes para la reconstrucciéon de
la memoria histérica y como parte integrante del patrimonio cultural e histérico de la
Gobernacién de Magdalena.

La Valoracion es en resumidas cuentas, la aplicacién de metodologias que permiten

identificar las cualidades de la documentacidn para el presente y futuro de la
Gobernacién
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IV Capitulo
PROGRAMAS

La Gobernacién de Magdalena en la puesta en marcha de la implementacion del
presente Programa de Gestion Documental — PGD, establece los siguientes programas
que permitirdn fortalecer la Gestién Documental del departamento y crear la cultura de
cuidado y conservacién de los archivos.

4.1 NORMALIZACION DE FORMULARIOS ELECTRONICOS

En conjunto con todas las dependencias de la Gobernacion, se trabajard en la creacion y
normalizacién de formularios electrénicos que permitan alcanzar los objetivos planteados
por el Gobierno en Linea, para uso de todas las partes interesadas internas y externas,
bajo las siguientes pautas:

Soportar las

Dar las pautas actuaciones

Creacién de
formularios y
formatos bajo

los mismos
estandares y
de manera
controlada.

Cumplir con
los requisitos
establecidos
en el Decreto
2609 de 2012.

para el
diligenciamie
nto de

formularios y
formatos por
medio de
instructivos.

de Gestion
Documental
para
documentos
electronicos
en los
instrumentos

archivisticos.

Implementar
TRD
actualizadas.
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4.2 GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Secretaria General por medio de sus colaboradores en las dreas de Sistemas vy
Tecnologia, serdn quienes lideren la elaboracién  del Programa de Gestion de
Documentos Electronicos, que busca normalizar y estandarizar los siguientes temas:

Procesos y

procedimientos para la Parametros y requisitos
gestion de la que deben cumplir los
documentacion en documentos electrénicos.
formato electrénico.

Plan de custodia y

preservacion de los
archivos digitales.

4.3 REPROGRAFIA, IMPRESION Y DIGITALIZACION

La Secretoria General con apoyo del Comité Interno de Archivo, elaborard el Programa
de Reprografia, Impresién y Digitalizacién, que busca establecer las pautas para la
impresion, digitalizacién y fotocopiado en miras a optimizar los recursos y cuidar el medio
ambiente, alinedndose con las siguientes politicas del Gobierno Nacional:

Circular Externa AGN 005 de 2012.
Recomendaciones para llevar a cabo Directiva Presidencial 04 de 2012.
procesos de digitalizacion y “Eficiencia administrativa y lineamientos

comunicaciones oficiales electrénicas de la politica Cero Papel en la
en el marco de la iniciativo de cero administraciéon publica”.
papel..
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4.4 DOCUMENTOS ESPECIALES

Se definen como documentos especiales aquellos que:

- El lengudgje que emplean para transmitir la informacién es distinto al textual,
pudiendo ser iconogrdfico, sonoro o audiovisual.

- El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material
su formato varia de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo
condiciones particulares para su instalacion™.20

Siendo el interés de la Gobernacién de Magdalena su preservacién y conservacion,
cumpliendo con las siguientes pautas:

Conservacion y Preservar la memoria de

Facilidad y oportunidad
en su consulta.

la Gobernacion de
Magdalena.

legibilidad de los
documentos especiales.

4.5 CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

La oficina de Talento Humano de la Gobernacién de Magdalena, tiene dentro de sus
funciones la de Coordinar los programas de seleccién, admision, ascensos, capacitacion,
mejoramiento, situaciones administrativas, vinculacion, desvinculacién del personal con
que cuenta la Administracién Central, de conformidad con las normas que reglamentan
el empleo publico y la carrera administrativa.

20 CERVANTES, Gumaro Damidn. Los documentos especiales en el contexto de la Archivistica. (términos de
bUsqueda: documentos especiales). (en linea). México DF: Edicidn electrénica, 2008. p.48. Disponible en:
http://www.archivistica.net/Los_documentos_especiales_en_el_contexto_de_la_archivkEDstica.pdf
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Tomando en cuenta lo anterior y para la implementacion del presente Programa de
Gestion Documental - PGD, es necesario que la capacitacion y entrenamiento en temas

de Gestion Documental se realice bajo los siguientes lineamientos:

Identificar las
necesidades de
capacitacion de
la Gobernacion
de Magdalena.

Sensibilizar a los
funcionarios frente
a la importancia
del archivo y su
adecuada
administracion.

4.6 AUDITORIA Y CONTROL

Dar a conocer los
requerimientos
legales aplicables
a la Gestion

Documental y la
responsabilidad
de los funcionarios
publicos.

Apoyar el
Programa de

reprografia,
impresion y
digitalizacion.

La oficina de planeaciéon es la encargada de plantear y llevar a cabo el Programa de
Auditoria y Control para la Gestion Documental de la Gobernacién de Magdalena, por

medio de:

Formular el Plan de
Auditoria de la Gestion

Documental de la
Gobernacion de
Magdalena.

Medir y controlar el
cumplimiento en la

implementacién de los
programas de Gestion

Documental.

Aplicar el procedimiento
de Acciones Correctivas
y Preventivas para los no
conformidades
encontradas en el
manejo de la Gestion
Documental.
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V Capitulo
GLOSARIOS

5.1 TERMINOS ARCHIVISTICOS

El Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006 modifica el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994
y actualiza el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente
al uso del Glosario, el cual quedard asi:

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue 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.

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

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistemdticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica: Disciplina que frata los aspectos tedricos, prdcticos 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
franscurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidén a la persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucidn 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 redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacién 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 infegrado 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 puUblico 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 nacién y de
la conservacion y la difusidn 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 gestion,
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 donacidn, 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 investigacion,
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 aquellos
gue se derivan de la prestacidon de un servicio pUblico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.
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Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcidon de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accidon administrativa.

Auditorias de Calidad en Salud: Examen delos librosde una empresa de salud,
por un experto (auditor), para realizar su comprobaciénexhaustiva y dictaminar sobre la sit
uacién econdmica y financiera real de la empresa.

Ayudas Humanitarias: La ayuda humanitaria es una forma de solidaridad o cooperacién,
que generalmente es destinada a las poblaciones pobres, o a las que han sufrido una
crisis humanitaria, como la provocada por una catdstrofe natural o una guerra.

C

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

Catdlogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Cerlificacion de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la esfructura
orgdnico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

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

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

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer

cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
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Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién 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 eliminacién de documentos a los que no se
les pueda aplicar valoracion documental la evaluacidon de las tablas de retencidn y
tablas de valoracién documental.

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

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

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

Conservacion 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 infegridad y estabilidad.

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

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproducciéon de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendrd 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 clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion

producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion
de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

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
eliminacién.

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

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de enfrada para la bUsqueda sistemdtica de informacion.

Deterioro: Alteraciéon o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecdnicas
de un material, causada por envejecimiento natural u ofros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacidn que se encuentra
guardada de manera analdégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otfros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

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

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

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

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.
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Distribucidon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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 informacién producida o recibida por una entidad
puUblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo vy
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 reconstruccidén de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, 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 facultativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogrdfico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccidon del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas vy
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 razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e intfegridad.

Documento pUblico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.
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Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

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

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

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen 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 entfrepanos para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Facsimil: Reproduccidn fiel de un documento lograda a fravés de un medio mecdnico,
fotogrdfico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mds anfigua y mds reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accidn 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 sistemdaticamente.
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Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

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 fraducida. Se llama
también “fuente de primera mano”.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o
conservacion permanente.

G

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

Identificacion 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
onomdsticos, toponimicos, cronoldgicos y temdticos, acompanados de referencias para
su localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
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indice temadtico: Listado de temas o descriptores.
indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

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

Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Senal fransparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotogrdficamente documentos como
pequenas imdgenes en pelicula de alta resolucion.

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

N

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicaciéon de la préctica archivistica.

(o)
Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de

clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una instituciéon. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
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Organizaciéon de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
orgdnicos o funcionales.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenaciéon
y la descripciéon de los documentos de una institucion.

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

Principio de orden original: Se frata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién 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 institucidon y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccidon 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.

Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un nimero 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
tfrdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepciéon 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.

Recursos Naturales Renovables: Recurso naturalque se puede restaurar por
procesos naturales a una velocidad superior a la del consumo por los seres humanos. La
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radiacion solar, las mareas, el viento y la energia hidroeléctrica son recursos perpetuos
gue no corren peligro de agotarse a largo plazo

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 radicacién, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (silo amerita), entre ofros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instifuciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
gue regulan la funcién archivistica en una entidad.

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

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestiobn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documental.

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

Selecciéon documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de
valoraciéon documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de cardcter representativo para su conservacidén permanente.
Usanse también “depuracion” y “expurgo”.

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

Signatura topogrdfica: |dentificacion convencional que seiala la ubicacidn de una
unidad de conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
gue 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 homogenizacion y la normalizacién 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.

Tabla de retencidon 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 disposicidn final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacion y
que puede contener notas de referencias cruzadas.

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

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

Tornaguia: Resguardo de la guia con que se expidid una mercancia.

Trdmite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcién,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisidon de los documentos del archivo de gestidn al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucién.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacién e identificacion. Unidad documental: Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

\'}

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
festimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacién de conocimiento en cualquier drea 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 econdmicos de una entidad
puUblica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre ofras
cosas, hechos, vivencias, fradiciones, costumbres, hdbitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad vy Utiles para el conocimiento de su identidad.

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

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles 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 histérica, 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.
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Valor técnico: Afributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracién 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.

5.2 GLOSARIO DE LA GOBERNACION DE MAGDALENA?'

A continuacion presentamos los términos utilizados por la Gobernacién de Magdalena
denfro del desarrollo de sus funciones:

A

Activo: Lo constituyen todos los bienes y derechos que tiene la enfidad (efectivo,
propiedades, equipos, titulos valor, entre otros). Estd conformado por el Activo Corriente y
el Activo No Corriente.

Activo corriente: Comprende el efectivo, los bienes y derechos (por ejemplo cuentas por
cobrar) que pueden ser convertidos en efectivo en un periodo no superior a un aio.

Activo no corriente: Son las propiedades o bienes materiales que posee la enfidad, tales
como maquinaria, equipo, infraestructura, entre otras que normalmente no estdn
destinados a la venta, sino que son utilizadas de modo permanente por la enfidad en la
obtencidn de sus objetivos.

Administraciéon del Riesgo: definicion de estrategias que a partir de los recursos (fisicos,
humanos vy financieros) busca, en el corto plazo minimizar las pérdidas ocasionadas por la
ocurrencia de dichos riesgos vy, en el largo plazo, cumplir con la misién vy visién asignada.

Ao Fiscal Econdmico: Periodo de doce meses comprendido entre el 1ro de Enero y el 31
de Diciembre de ese ano.

Asesoria: Acompanar sistemdticamente y de manera programada a los clientes del
Departamento Administrativo de la Funcién PUblica, en temas y campos de competencia

institucional.

Autocontrol: actitud del funcionario pUblico para asumir el control de sus funciones.

2 http://www.magdalena.gov.co/glosario.shtml
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Balance general: Es un documento que muestra, en una fecha determinada, el valor del
activo de una entidad, asi como la composicién y el valor del pasivo y el patrimonio.
Muestra qué es lo que tiene y qué es lo que debe una entidad en un momento
determinado.

C

Costos: Egresos y cargos asociados con la adquisicién o la produccidén de los bienes o la
prestacion de los servicios.

Costos de Ventas: Son todos los costos generados por la venta de bienes y servicios o el
manejo y operacién de servicios como salud, educacién, servicios publicos, entre otros.
Generalmente las administraciones municipales no tienen Costo de Ventas.

Cuentas de orden: Son cuentas destinadas a ingresos o egresos sobre los cuales no hay
seguridad de su cumplimiento. Por ejemplo: un posible ingreso, sobre el cual no hay
seguridad de que se haga efectivo, es una demanda del municipio a un confratista en
donde éste debe hacer un pago a la alcaldia. El que se reciba este pago depende del
fallo de un juez, por lo cual no hay seguridad de que se reciba este dinero.

Estado de cambios en el patrimonio: Es un documento que muestra en forma clasificada y
detallada las variaciones que se presentan en las cuentas del patrimonio a lo largo de un
periodo contable, producto de la actividad de la entidad.

Estado de la situacién financiera, econdmica y social: Es un documento relacionado con
el Balance General que muestra el comportamiento de los ingresos y los gastos en un
periodo determinado, generalmente correspondiente al ano fiscal. Este documento
muestra si hubo excedente o faltando de recursos al final del ano.

Estados financieros: Los estados financieros son un conjunto de informes que tienen el fin
de dar a conocer la situacién financiera vy los resultados de la operacion de la entidad en
un periodo determinado. Los principales son el Balance General, el Estado de la Situacion
Financiera, Econdmica y Social, y el Estado de Cambios en el Patrimonio.

Finanzas: Rama de la ciencias sociales que se preocupa por la obtencién y manejo de los
ingresos y egresos que requiere una entidad.
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Fondos Especiales Estatales: Estos fondos estdn conformados por recursos que van a ser
destinados a propdsitos especiales, por ejemplo: prestacidon de un servicio publico,
inversion en salud y educacidén con recursos que provienen de dinero de la Nacion. El uso
de estos fondos debe haber sido aprobado por normatividad.

G

Gastos de inversién: Son gastos de inversion aquellos desembolsos que generan
rentabilidad (como inversion en acciones) o que se destinan para la compra de bienes
perdurables tales como muebles, maquinaria, equipos, infraestructura, entre otros. Estos
gastos también son llamados “de capital”.

Gastos operacionales: Son todos los desembolsos relacionados con la actividad diaria. Por
ejemplo: arriendo, vigilancia y seguridad, servicios publicos, salarios, entre otros.

Ingresos corrientes: Son los ingresos de cardcter permanente que se generan de la
actividad normal de la enfidad y se clasifican en tributarios y no tributarios. Los ingresos
fributarios provienen del recaudo de Impuestos, mienfras los ingresos no fributarios
provienen de ventas de bienes, prestacién de servicios, multas, entre otros.

Ingresos no tributarios: Son todos los ingresos que recibe la alcaldia por conceptos
diferentes a los impuestos es decir, provenientes de ventas de bienes, prestacién de
servicios, multas, entre otros.

Ingresos operacionales: Son los ingresos de que dispone regularmente la entidad gracias
a sus actividades cotidianas. Por ejemplo: transferencias de recursos de la Nacién,
impuesto de renta, impuesto predial, sobretasa a la gasolina, impuesto de avisos vy
tableros, multas y sanciones, venta de bienes, entre otros.

Ingresos tributarios: Comprenden todos los impuestos o gravémenes de cardcter
obligatorio establecidos por normatividad, y que no implican contraprestacion directa
para el Estado con el contribuyente. Pueden ser recaudados directamente por el Estado o
a través de entidades autorizadas por él; también pueden ser cedidos en administracién a
algunas entidades publicas o privadas (rentas parafiscales, rentas de destinacion
especifica).

Inventario: Es un listado de todos los bienes muebles (computadores, escritorios, efc.) o

inmuebles (maquinaria, equipo, lotes, edificios, etc.) que la fiene la entidad en un
momento determinado.
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PAC - programa anual mensualizado de caja: Para determinar cémo se hard la ejecucion
de los presupuestos de gastos e ingresos mes a mes, se elabora el Programa Anual
Mensualizado de Caja P.A.C. Este es un documento mediante el cual se define el monto
madximo mensual de fondos disponibles y el monto mdximo mensual de pagos a realizar.

Pasivo: Son las deudas u obligaciones que fiene la enfidad con una persona o una
organizacioén ajena a la misma.

Pasivos corrientes: Son las deudas de una entidad, cuyo pago se debe readlizar en los
siguientes doce meses.

Pasivos no corrientes: Son las deudas de una entidad, cuyo pago se realiza en un plazo
mayor a doce meses.

Patrimonio: Propiedad fisica de la entidad, definida como la suma de todos los activos,
menos, la suma de todos los pasivos. Es con lo que realmente contaria la entidad luego
de pagar sus pasivos y vender todos sus activos.

Presupuesto: Es la planeacion de los ingresos y los gastos que las entidades aprueban para
un periodo determinado. Dentro de esta planeacién los ingresos deben ser iguales a los
gastos.

El Presupuesto de una entidad (como la alcaldia) debe permitir el cumplimiento de los
objetivos y metas tfrazadas para el periodo establecido.

Razén financiera: Operacion matematica enfre dos cantidades tomadas de los estados
financieros (Balance General, Estado de la Actividad Financiera, Econémica y Social)
para llevar acabo andlisis de cdmo se encuentran las finanzas de la entidad, también
pueden ser usadas como indicadores de gestion.

Recursos de capital: Son ingresos adicionales que tiene la alcaldia por concepto de
créditos, rentabilidad por inversiones financieras, donaciones, excedentes del ano fiscal
gue se generan al restarle a los ingresos los gastos del periodo, entre otras.

Servicio de Deuda: Son los gastos relacionados con el pago de las deudas que tfiene la
Alcaldia con entidades externas. Estos pagos cubren tanto intereses como capital (monto
recibido como préstamo).
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