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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —PGD

1 INTRODUCCION

El Programa de Gestiéon Documental “Es un instrumento archivistico a través del cual se formulay
documenta, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos
de una entidad encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacién (de orden administrativo, histérico y patrimonial) producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su utilizacién y
conservacién. Este debe ser aprobado, publicado y controlado.”?

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y sus acuerdos reglamentarios,
relacionados con el Programa de Gestién Documental —PGD y articulados con la Ley 1712 de 2014 y
su Decreto reglamentario 103 de 2015, el Decreto 1081 de mayo 26 de 2015 del Departamento
Administrativo de la Presidencia, la Gobernacién del Magdalena, actualiza su Programa de Gestion
Documental-PGD.

El Departamento del Magdalena, con la actualizacidon e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental, se ha venido fortaleciendo la cultura archivistica permitiendo contar con informacién
veraz, oportuna y organizada, de igual forma permitird la construccién de los instrumento de
gestién de la informacidn con lo exige ley 1712 de 2014.

El Programa de Gestién Documental-PGD se articula con los principios de transparencia y
divulgacion de la informacién por medio de la publicacién de documentos y archivos de interés
publico que no estén catalogados como de informacién clasificada y reservada?.

2 ASPECTOS GENERALES

En el marco de la Ley 1712, titulo V., Articulo 2.8.5.1. Instrumentos de gestidn de la informacion
publica, “Los sujetos obligados deben articular dichos instrumentos mediante el uso eficiente de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, y garantizar su actualizacién y divulgacién”3. Se
contemplé la actualizacion del Programa de Gestion Documental-PGD, teniendo como guia el
Manual de Implementacién de un Programa de Gestién Documental establecido por el Archivo
General de la Nacion.

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Administracion Central Departamental, se propone
identificar, formular y documentar estrategias para el desarrollo metddico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacidon de la
documentacion producida y recibida por una entidad, en todo el ciclo vital del documento partiendo
de la normatividad externa e interna que aplica a la Entidad; fortalecer la interaccidn con el Modelo

! Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD

2 Transparencia: toda la informacién en poder de los sujetos obligados definidos en la Ley 1712 de 2014 se presume publica, en
consecuencia, de lo cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma.

3 Ley 1712 de 2014



Integrado de Planeacién y Gestidon —MIPG (Decreto 1499 de 2017) los instrumentos de gestidn de
informacidn adoptados y publicados por la Administracion Central Departamental.

3 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental tiene su alcance desde la identificacién de las necesidades de
gestidn documental en la Gobernacion del Magdalena, con el Diagndstico Integral de Archivos hasta
las estrategias de mejoramiento definidas a corto, mediano y largo plazo.

Las versiones del PGD y sus actualizaciones deberdn ser aprobadas Comité Institucional de Gestidn
y Desempefio y deberd ser incluido en el nuevo Plan Estratégico.

La responsabilidad de la implementacion del PGD es de la Secretaria General y del Sistema del
Archivo de la Entidad bajo la coordinacidn del Jefe del mismo.*

4 OBIJETIVOS

4.1 Objetivo General

Actualizar del Programa de Gestion Documental de la Gobernacion del Magdalena con lineamientos
para la gestion de la documentacidn producida y/o recibida en cualquier soporte o medios fisicos o
electrénicos que facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacién, contribuyendo con la
eficiencia administrativa.

4.2 Objetivos Especificos

v" Propiciar las buenas précticas de gestion documental en el Archivo de Gestién, Archivo
Central.

v" Reducir el volumen de documentos mediante la aplicacién de las técnicas archivisticas y las
Tablas de Retencién Documental.

v" Brindar lineamientos de gestidon documental para la planeacion, disefio y operacion de los
diferentes aplicativos o sistemas de informacién con los que cuenta la Gobernacion
mediante la articulacidn con los procesos de gestién documental.

4 Decreto 2609 de 2012, Articulo 4°. Coordinacion de la gestién documental. Teniendo en cuenta que la gestién documental es un
proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y com-ponentes de la gestion de documentos deben ser coordinados
por los respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada entidad.
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5 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DEL
MAGDALENA

La Gobernacion del Magdalena en su politica de Gestion Documental, esta comprometida a cumplir
con la misidn y visién planteadas para el Departamento con respecto a:

v" Ejecutar las competencias de planificaciéon, coordinacién y mediaciéon entre lo nacional,
regional y local.

v" Garantizar condiciones de competitividad que propicien el crecimiento sostenible en lo
econdmico y social del Departamento, dentro del marco juridico, democratico vy
participativo.

v" Respetar la legalidad, las Instituciones democraticas republicanas, los derechos humanos y
sostenibilidad ambiental.

Incluye a sus bases de direccionamiento la Politica de Gestién Documental, en la que se
construye la implementacién adecuada y o6ptima de la Gestion Documental del
Departamento, por medio de la adopcidon de nuevas herramientas tecnoldgicas que
garanticen el acceso oportuno y la seguridad de la informacién y de la capacitacion y
entrenamiento de sus colaboradores en materia de Gestion Documental,
comprometiéndose con los siguientes principios establecidos en el Decreto 2609 de 2012 la
Gobernacion del Magdalena.

v" 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 Gestién Documental y el cuidado del Medio Ambiente.

v Hacer el control y seguimiento necesario de la documentacidn que se gestiona y tramita en
la Gobernacién de Magdalena, tomando las acciones correctivas y preventivas necesarias.

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

v Aplicacién de los principios, normas y estandares dados por el Archivo General de la Nacién.

v" Promover la cultura de la Gestién Documental en la Gobernacién 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.



Sin embargo esta deberd ser actualizada de manera tal que cumpla con todos los componentes
como lo cita el Decreto 2609 de 2012 Articulo 6°. Componentes de la politica de gestion documental.

6 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

El PGD estd dirigido a los directivos en cabeza del sefior Gobernador, los Secretarios de Despacho y
los siguientes grupos de interés:

v" Organizaciones Sociales

Organizaciones no gubernamentales
Personas interesadas en temas institucionales
Organismos de control

Ciudadanos.

ANRNENRN

7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

7.1 NORMATIVOS

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcidn archivistica y la gestion documental
para las entidades del orden nacional expedidas por el Archivo General de la Nacidn, y demds
normas aplicables de la Gobernacién del Magdalena son las que se relacionan a continuacion y
las que le modifiquen posteriormente.

Constitucion politica de | Constitucidn Politica de | Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94

Colombia 1991 Colombia

Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales

Ley 489 de 1998 Constitucién Politica de | Normas sobre organizacién y funcionamiento de

Colombia las entidades del orden nacional. Disposiciones y
principios y reglas generales para el ejercicio de
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16
del articulo 189 de la Constitucién Politica de

Colombia

Ley 527 de 1999

Del Ministerio de las Tecnologias
la Informacién y la
Comunicacion.

Acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y
establecen las entidades de certificacion.

Administrativo y lo Contencioso
Administrativo.

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion Ley general de archivos.
Ley 734 de 2002 Cédigo Unico Disciplinario Cédigo Unico Disciplinario
Ley 962 de 2005 Del Congreso de la Republica de | Disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
Colombia Congreso de Colombia | procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.
Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento | Cédigo de Procedimiento Administrativo y lo

Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011

Del Congreso de la Republica de
Colombia

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencidn,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestién publica.




Ley 1581 de 2012

Del Ministerio de las Tecnologias
la Informacién y la
Comunicacion.

Disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Ley 1564 de 2012

Del Congreso de la Republica de
Colombia

Por medio del cual expide el Cédigo General de
Proceso y se dictan otras disposiciones

Ley 1712 de 2014

Presidencia de la Republica

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras
disposiciones

Cadigo Penal

Cadigo Penal

Articulos 218 de 228. Sobre las disposiciones
relacionadas con la falsificacion de los
documentos publicos.
Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de
objetos y documentos.

Cadigo de
Procedimiento Penal

Cddigo de Procedimiento Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico articulos 262 a 263. Sobre
valor probatorio de documento privado.

Cddigo de Comercio

Cddigo de Comercio

Articulo 8. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas comerciales — medios
para asiento de operaciones.

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia
como parte integral de la contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la
correspondencia comercial.

Codigo de
Procedimiento Civil

Cadigo de Procedimiento Civil

Articulo 251: Distintas clases de documentos. Son

documentos los escritos impresos, planos,
dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, contrasenfas,

cupones, etiquetas, sellos y en general, todo
objeto mueble que tenga cardcter representativo
o declarativo y las inscripciones lapidas,
monumentos, edificios o similares.

Decreto 2527 de 1950

De la Presidencia de la Republica
de Colombia

Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos se concede valor
probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmacién

Decreto 264 de 1993

De la Presidencia de la Republica
de Colombia

Procedimiento para la utilizacién de medios
técnicos adecuados para conservar los archivos
de los comerciantes

Decreto 2649 de 1993

Del Congreso de la Republica.

Por el cual se reglamenta la Contabilidad en
General y se expiden los principios y normas de
contabilidad aceptados en
Colombia.

generalmente

Decreto 254 de 2000

De la Presidencia de la Republica
de Colombia

Régimen para la liquidacion

Decreto 2578 de 2012

Del Congreso de la Republica de
Colombia

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el decreto nimero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la

administracién de los Archivos del Estado.

Decreto 0103 de 2015

Del Congreso de la Republica de
Colombia

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones




Decreto 106 de 2015

Del Congreso de la Republica de
Colombia

Por la cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccidn vy vigilancia y
control a los archivos de las Entidades del Estado
y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 106 de 2015

Del Congreso de la Republica de
Colombia

Por la cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccidn vy vigilancia y
control a los archivos de las Entidades del Estado
y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 04 de 2012

De la Presidencia de la Republica
de Colombia

“Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica del cero papel en la administracion
publica.

Acuerdo 07 de 1994

Del Archivo General de la Nacion

Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

Acuerdo 011 de 1996

Del Archivo General de la Nacion

Criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 012 de 1995

Del Archivo General de la Nacion

Por la cual se modifica la parte | del Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General
de Archivos”. Organos de Direccién, Coordinacidn
y Asesoria.

Acuerdo 011 de 1996

Del Archivo General de la Nacion

“Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizacion de documentos.”

Acuerdo 048 de 2000

Del Archivo General de la Nacion

Desarrolla el articulo 59 del -capitulo 7
"conservacién de documentos", del reglamento
general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y  restauracién
documental.

Acuerdo 049 de 2000

Del Archivo General de la Nacion

Desarrolla el articulo 7 "conservacién de
documentos" del reglamento general de archivos
sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000

Del Archivo General de la Nacién

Desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacién de documento”, del Reglamento
general de archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo".

Acuerdo 060 de 2001

Del Archivo General de la Nacion

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

Acuerdo 037 de 2002

Del Archivo General de la Nacion

Por la cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacidon de
los servicios de depdsitos, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion.

Acuerdo 038 de 2002

Del Archivo General de la Nacion

Desarrolla el articulo 15 de la ley 594 de 2000.
Que el articulo 15 de la ley 594 de 2000 establece




que los servidores publicos, al desvincularse de
las  funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariado, conforme a las normas vy
procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacidn, sin que ello implique la exoneracién
de responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

Acuerdo 42 de 2002

Del Archivo General de la Nacién

Criterios para la organizacion de los archivos de
gestion 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

Acuerdo 02 de 2004

Del Archivo General de la Nacion

Establece los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo 001 de 2008

Del Archivo General de la Nacion

“Por medio del cual se conforma el Plan
Estratégico de Desarrollo de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas 2008-2016
“Saberes, Conocimientos e Investigacion de Alto
Impacto para el Desarrollo Humano y Social”.

Acuerdo 004 de 2013

Del Archivo General de la Nacion

Por el cual se reglamenta parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento

Acuerdo 005 de 2013

Del Archivo General de la Nacion

Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacidn, ordenacién y descripcién de los
archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014

Del Archivo General de la Nacién

Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion,
organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 07 de 2014

Del Archivo General de la Nacion

Se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 08 de 2014

Del Archivo General de la Nacién

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los
servicios de depdsito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demds procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14y
sus paragrafos 1y 3 de la ley 594 de 2000”.

Acuerdo 03 de 2015

Del Archivo General de la Nacion

“Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del estado en cuanto a la
gestion documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011. Se reglamenta el articulo
21 de la Ley 294 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012".




Acuerdo 04 de 2019

Del Archivo General de la Nacién

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracion, aprobacion, evaluacidn,
convalidacidn, implementacién, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series vy
Subseries — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental-TRD y Tablas de Valoracion
Documental-TVD.”

Circular 01 de 2012

Del Archivo General de la Nacion

Competencias del personal encargado del manejo
documental y archivistico de las Entidades
Plblicas y Privadas que cumplen funciones
publicas e inscripcidn de proyectos archivisticos

en los planes de desarrollo.

Circular 05 de 2012

Del Archivo General de la Nacion

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de

digitalizacion y  comunicaciones  oficiales

electrdnicas en el marco de la iniciativa del cero
papel.

Circular 01 de 2013

Del Archivo General de la Nacion

Directrices para el cumplimiento e

implementacion del Decreto 2578 de 2012.

Circular 01 de 2014

Del Archivo General de la Nacion

“Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto
2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Decreto 0197 de 2017

Normalizacion

I1SO 15489-2 de 2001 Organizacion Internacional de | Una guia para la gestion de los documentos de
Normalizacion archivos
I1SO 15489-1 2002 Organizacion Internacional de | Organizacion y documentacion. Gestion de
Normalizacién documentos. Parte 2: Guia
I1SO 14721 DE 2003 Organizacién Internacional de | Sistema de Informaciéon de Archivo Abierto
Normalizacién (OAIS): Luces y sombras de un modelo de
referencia.
I1SO 13028 DE 2010 Organizacion Internacional de | Informacién y Documentacidn. Directrices de
Normalizacién Implementacion para la Digitalizacion  de
Documentos.
ISO 16175 DE 2011 Organizacion Internacional de | Sobre Gestion de Documentos en Oficinas
Normalizacién Electronicas: Alcance y Limitaciones.
ISO 19005-2 DE 2011 Organizacién Internacional de | La gestion de documentos-formato de archivo de
Normalizacién documento electrénico para la conservacién a
largo plazo.
ISO 13008 DE 2012 Organizacién Internacional de | Informacién y Documentacién. Proceso de
Normalizacion conversién y migracion de registros digitales
ISO 15801 DE 2012 Organizacion Internacional de | Gestién de documentos. Informacién almacenada
Normalizacién electrénicamente. Recomendaciones para la
integridad y la fiabilidad.
ISO 5985 DE 2013 Organizacion Internacional de | Informacién y Documentacidn. Directrices de
Normalizacion implementacién para la digitalizacién de
documentos.
I1SO 18492 DE 2013 Organizacion Internacional de | Preservacion a largo plazo de la informacion

Gobernacion Departamento del

Magdalena

basada en documentos electrénicos.

Por el cual se aprueba el Programa de Gestidn
Documental

Decreto 163 de 2017

Gobernacion Departamento del

Magdalena

Por el cual se aprueba el Sistema Integrado de
Conservacion
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Ordenanza No.092 de | Asamblea Departamental del | Porelcual se autoriza un cupo de endeudamiento
2019 Magdalena para financiar el plan de inversién publicas del
plan de desarrollo

Ordenanza No.093 de | Asamblea Departamental del | Por medio del cual se modifica parcialmente la
2019 Magdalena ordenanza No.074 de 2018
Ordenanza No.094 de | Asamblea Departamental del | Por medio del cual se establece una condicion

2019 Magdalena especial de pago de contribuyentes y entidades
recaudadoras de las estampillas administrativas
por el Departamento del Magdalena

Decreto N.0031 de 31 | Gobernacidn Departamento del | Por medio del cual se adopta el Cédigo Integral
de enero 2019 Magdalena del Servicio Publico de la Gobernacién del

Magdalena

Decreto N.0032 de 31 | Gobernacidon Departamento del | Por medio del cual se establece de manera
de enero 2019 Magdalena temporal una jornada laboral especial para los
servidores publicos que laboren en las distintas
dependencias de la administracion central
Departamento del Magdalena

Decreto No. 0062 de | Gobernacidon Departamento del | Por el cual se hace una aclaracion en el acta de

Febrero de 2019 Magdalena posesion No. 0368 del 17 agosto de 2018
Decreto N0.0135 de 26 | Gobernacion Departamento del | Por medio del cual se crea el Consejo
Marzo de 2019 Magdalena Departamental de Cinematografia

Decreto No. 0155 de | Gobernacidon Departamento del | Por medio del cual se crea el Comité Institucional
abril 9 de 2019 Magdalena Interno del Departamento del Magdalena
Decreto 275 de junio de | Gobernacién Departamento del | Por el cual se adoptan las Tablas de Retencion
2019 Magdalena Documental

Decreto No0.0303 de | Gobernacion Departamento del | Por medio del cual se amplia el plazo para la
Julio 9 de 2019 Magdalena declaracién y el pago oportuno del impuesto
sobre vehiculos automotores

Decreto No0.0353 de | Gobernacidon Departamento del | Por medio del cual se fija la escala de viaticos,
agosto 9 de 2019 Magdalena gastos de transporte 2019 y se adopta el
procedimiento y legalizacién de los mismos

Decreto 275 de 25 de | Gobernacién Departamento del | Se aprueban las Tablas de Retencidn Documental
Junio 2019 Magdalena

7.2 ECONOMICOS

Para la ejecucion e implementacion y cumplimiento de los objetivos, metas y actividades trazadas
en el PGD a corto, mediano y largo plazo, la Gobernacién del Magdalena cuenta con recursos de
inversién en el Plan de Accién acorde con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos PINAR.

7.3 ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestién Documental- PGD la Gobernacion del Magdalena
se requiere disponer de:

Infraestructura: Conveniente para la produccién, recepcion y el almacenamiento de la informacion
o documentacion.
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Recurso Humano: Conformar un equipo interdisciplinario que ejecute las fases de implementacién
del PGD.

Plan de Adquisicion: Que permita desarrollar las actividades que la Gobernaciéon no puede cubrir
con personal propio.

Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacién de la Gobernacion, las
tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestidon
Documental.

7.4 TECNOLOGICOS

La Gobernacion del Magdalena deberd contar con la infraestructura tecnoldgica adecuada y
suficiente para la administracion y gestidon de la documentacién producida y recibida, en todo el
ciclo de vida del documento tecnificando, mejorando y modernizando los procesos de gestion
documental (Planeacién, Produccién, Gestion y trdmite, Organizacion, transferencias, disposicion
final, preservacién a largo plazo y la valoraciéon). Lo anterior teniendo en cuenta los siguientes
requisitos tecnolégicos:

v' Las herramientas tecnoldgicas e infraestructura con las que cuenta la Gobernacién y que a
futuro adquiera deberdn ser articuladas con el PGD.

v" El Software de Gestidon Documental con el que cuenta la Gobernacidn del Magdalena es
INFODOC, herramienta utilizada para el registro, radicacién, seguimiento y control de la
gestién documental que se fundamenta en las Tablas de Retenciéon Documental — TRD de la
entidad. El control se realiza por medio del mddulo de reportes incorporado en el software.
Sin embargo se sugiere que sea ajustado de manera tal que permita el manejo y
administracién de documentos electrdnicos orientado a las linea de negocio de la entidad y
que cumpla con los estdandares como la ISO 30301, MOREQ y CMIS.

v" Suministrar los equipos que se requieran para registrar, decepcionar, tramitar, consultar,
conservar y preservar la documentacion.

v Proveer las herramientas tecnoldgicas para el control y seguridad de la informacion.

v" Promover el fortalecimiento de la funcidn archivistica, a través de la aplicacidon de modernas
practicas de Gestion Documental, apoyandose en las tecnologias de la informacidn y las
comunicaciones

8 GESTION DEL CAMBIO

Con el propésito de que las actividades planteadas en el PGD, las cuales se desarrollan a través
de los procesos archivisticos encaminados a la planificacidn, procesamiento, manejo y organizacion

de la documentacion en la Gobernacion del Magdalena es necesario minimizar la resistencia al
cambio que se puede presentar con sus funcionarios.
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Con el fin de que los cambios en la Gestion Documental se den de forma controlada se establecieron

las siguientes etapas:

Realizar el e Definir los diferentes Sensibilizar y Realizar el
diagndstico temas en los que se comunicar el seguimientoy
que hace necesario Programa de control de las
identifique las capacitar Gestion capacitaciones
necesidades e Elaborar el programa Documental- mediante la
de de capacitaciony PGD verificacion de la
capacitacion armonizar con el Capacitar a los aplicacion de los
Plan de capacitacion funcionarios y conocimientos
Institucional PIC. contratistas adquiridos.
e Establecer el Verificacidn de la

compromiso de la
Gobernacion del
Magdalena

asistencia de los
funcionarios a las
capacitaciones o

talleres
programados.

9 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La estructuracion de los procesos de gestion documental de la Gobernacidn del Magdalena obedece
a la combinacidn de aspectos normativos, técnicos y tedricos vigentes para el contexto colombiano,
analizados y puestos en practicas en funcidn de la realidad, administrativa, econdmica, operativa y
misional de la entidad, en procura de la aplicacion de los principios de eficiencia, eficacia, efectividad
y transparencia con los que se debe desarrollar con los que deben desarrollarse las actividades
propias de las instituciones publicas.

En este sentido, el Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.5.9, describe los procesos minimos
gue debe comprender la Gestion Documental para las entidades del sector publico, con base en los
cuales se construyen a su vez los que rigen el desarrollo de la funcién archivistica para la
Gobernacion del Magdalena, resaltando siempre la participacién conjunta de las instancias
organizacionales involucradas en la generacién, procesamiento, uso y conservacion de los
documentos oficiales, asi como la armonizacién entre los diferentes sistemas de gestidn
institucionales; por ende, la creacidn, implementacion y/o ejecucion de las actividades propias de
cada proceso no se circunscriben solo a las responsabilidades del Grupo Interno de Trabajo de
Fortalecimiento de las Relaciones con los Grupos de Interés, sino que también pueden hallar su
origen en las responsabilidades funcionales de otras dreas o instancias organizacionales, por lo que
pueden ser encabezadas por cualquiera de éstas unidades administrativas, contando con la
delimitacion de los roles pertinentes de acuerdo a lo establecido en el numeral 1.5.3.
Administrativos — 1.5.3.1 Conformacion equipo de trabajo.
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Los procesos que componen la Gestién Documental en la Entidad en cumplimiento al Decreto 1080
de 2015, que se deben generar y/o actualizar, son:

Planeacion

Produccién documental
Gestion y tramite
Organizacion
Transferencias

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

O N U WNPRE

La clasificacion de los procesos de Gestion Documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015, se
alinean cada uno de los 8 (ocho) establecidos, de acuerdo al Manual de Implementacién de un
Programa de Gestion Documental emanado por el AGN — 2014 y de igual forma, se interrelacionan
con los procedimientos y/o documentos relacionados y/o proyectos y/o instrumentos archivisticos
y los programas especificos que contribuyen al desarrollo y complemento de actividades de los
mismos.

1. Planeacion

Definir el conjunto de actividades encaminadas a la Planeacion Estratégica de la Gestién Documental
institucional y a la Planeacién Documental propiamente dicha, teniendo en cuenta los aspectos
relacionados con la generacién y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con
el contexto administrativo, legal, funcional, técnico y comprende desde la produccién documental
hasta la disposicién final de los mismos (ciclo del documento).

La formulaciéon de los procesos de gestion documental constituye un conjunto de relaciones
articuladas, que giran alrededor del concepto de archivo total encontrandose en cada proceso de
una actividad de planeacion y un ciclo.

Criterios a tener en la planeacién del PGD de la Gobernacion del Magdalena
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Administracién documental

K2
L4

La Entidad define unos criterios, procedimientos y a fin
de tener control no solo de la de planeacién sino

también de la ejecucidn y seguimiento en el marco del
Programa de Gestion Documental, a los cuales se les
realizara seguimiento de tal forma que se garantice la
implementacién del PGD.

Desde el Grupo de Gestion Documental y con el
acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion
se mantienen debidamente actualizados los Registros
de Activos de informacidn de la Entidad.

El Grupo de Gestion Documental mantiene
actualizados los diferentes instrumentos archivisticos
con los que ya cuenta y formulara la elaboracion e
implementacion de aquellos que no se tienen; de tal
estos adecuada

manera que permitan una

administracion, gestion y conservacion de la

informacidn en sus diferentes formatos.

La entidad implementara un sistema integrado de
conservacidn que aplique para todas las dependencias
productoras de informacion, el cual garantice la
salvaguarda del patrimonio documental de Ia
Gobernacion del Magdalena a través del tiempo.

Directrices para la creaciéon y disefio de
documentos

La Gobernacidn del Magdalena elabora y actualiza
procedimientos de produccién de documentos, los
cuales definen criterios enfocados a la creacion y
disefio de plantillas normalizadas en el marco de la
produccidn de registros en sus diferentes formatos.

Con la actualizaciéon de las Tablas de Retencidn
Documental, la Gobernacion define, identifica y
controla la producciéon documental, acorde con las
funciones establecidas a cada una de las dependencias

productoras.
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La Gobernacion debe actualizar el diagndstico de la
gestion documental orientada a implementar el

Sistema de Gestion de Documentos electrénicos de
Archivo de acuerdo a la normativa vigente,
especialmente a los encaminados a la conformacién y
puesta en marcha de un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo SGDEA.

Sistema de Gestion de Documentos

K3
<

electrdnicos de Archivo- SGDEA

Una vez conformado el equipo interdisciplinario (areas
de sistemas, tecnologia, planeacion y gestion
documental) se adelantan periédicamente actividades
tendientes a la normalizacidon de los procedimientos, la
incorporacion de tipologias documentales, y su
correspondiente produccion documental, dentro del
sistema de informacién, de acuerdo con las
necesidades de los productores

Mecanismo de autenticacion K

La Gobernacién del Magdalena debe adoptar
mecanismos de autenticacion que se encuentran
desarrollados en el Sistema de Gestiéon Documental,
como son la firma digital. Con el fin de lograr una
evidencia legal en los registros electrénicos producidos
en la entidad.

Asignacién de metadatos kY

Se pretende parametrizar dentro de la herramienta
tecnoldgica todos aquellos metadatos que permitan la
recuperacion de la informacién, tanto para los
documentos digitalizados como para los que se
generan electrénicamente.

Lineamientos del procedimiento de planeacion
procedimiento recientemente establecido:
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g3
L4

Garantizar que el Programa de gestidn
Documental se armonice con la direccidon
estratégica de la Gobernacion del

Magdalena.

Integrar los requisitos del Programa de
Gestion Documental en los procesos
misionales y de apoyo de la Gobernacion del
Magdalena.

Suministrar  los  recursos para el

establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del

Programa de Gestion Documental.

Establecimiento de una politica de registros que:

K2
L4

K2
L4

Se adecue a los fines, misidn y visidn de la Entidad.

Suministrar el Marco de Formulaciéon de Politica que
permita establecer los objetivos para la gestion de
registros de informacion.

Fijar compromisos de cumplimiento de los requisitos
aplicables a la gestién de registros.

Fijar compromisos de mejoramiento continuo del
Programa de Gestién Documental.

Comunicar y socializar el Programa de Gestion
Documental al interior de la Entidad.

Planificar la gestion del cambio y socializar
la importancia de la y el
cumplimiento de requisitos del Programa de
Gestion Documental.

eficacia

Garantizar que el Programa de Gestidn

Documental alcance sus  objetivos
propuestos.
Guiar 'y suministrar el soporte al

mejoramiento continuo, acorde con plan de
mejoramiento de
Magdalena.

la Gobernacion del

Comunicar y socializar el Programa de Gestion
Documental al interior de la Entidad.

Conservar la “informacién documentada” acerca de
la politica de gestion de registros de informacion.
Incluir estrategias de alto nivel relacionadas con la
creacién y control de registros auténticos,
confiables y utilizables capaces de dar soporte a las
funciones y actividades de la Entidad.

Garantizar que la politica de gestidn de registros se
comunica y se implementa en todos los niveles de
la Entidad.

17




10 ACTIVIDADES A DESARROLLAR DENTRO DEL PROCESO DE PLANEACION

Actualizacidon PGD (Programa de Gestion Documental)

Elaborar, revisar, publicar, hacer seguimiento, actualizar

Actualizacion del PINAR (Plan Institucional de Archivos)

Elaborar, revisar, publicar, hacer seguimiento, actualizar

Aplicacién e implementacion de la Politica de Gestidn
Documental de manera adecuada.

Elaborar, revisar, publicar, hacer seguimiento, actualizar.

Plan de administracion de riesgos del proceso de Gestion
Documental

Elaborar, revisar, publicar, hacer seguimiento, actualizar.

Instrumentos archivisticos: Inventarios, Cuadros de
Clasificacion, TRD, TRD.

Elaborar, revisar, publicar, hacer seguimiento, actualizar,
segun sea el caso.

Disefio de estrategias de sensibilizacion y culturizacion.

Implementarlas y ejecutarlas.

Actualizacion y/o modificacidn de Indicadores de eficacia,
eficiencia y efectividad

Evaluar su cumplimiento.

10.1 PRODUCCION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y recepcidén de los documentos en
ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme a las funciones de cada dependencia. La produccion documental

en la Entidad se rige bajo las siguientes directrices.

Los lineamientos de la gestion documental a tener en cuenta:
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Estructura de los documentos

o%
£<3

Para los desarrollos que se tienen previstos para el
Sistema de Gestidon de documentos electrénicos de
Archivo (SGDEA) y en lo que concerniente a formas,
formatosy formularios, la gobernacién ya dio inicio
a la implementacidn y uso de firmas electronicas
para los tramites de los documentos tanto internos
como externos de la Entidad y asi lograr la
eficiencia administrativa y la Optima
implementacidn de la Politica Cero Papel.

Forma de produccidén o ingreso

K2
L4

K2
L4

Se cuenta con procedimientos tendientes a
estandarizar la  produccién documental de
documentos fisicos, digitalizados y electrénicos,
ademds de aquellos relacionados con la imagen
institucional. Con esto se pretende mantener la
trazabilidad de los documentos tanto fisicos como
electrénicos de la Entidad desde su creacion,
aprobacion, firma, organizacion y disposicidn final.

En la actualidad se vienen incorporando y
actualizando, de acuerdo con las necesidades,
indicadores de gestion en materia de Gestidn
Documental, con el fin de garantizar eficiencia y
eficacia tendientes racionalizar la produccién
documental al interior de la Gobernacion.

El grupo de Gestion Documental de la entidad
adelanta periddicamente jornadas de
sensibilizacién que conlleva al uso de los diferentes
sistemas de informacion existentes con el
proposito de lograr un dptimo aprovechamiento de
las funcionalidades con las que se cuentan en
materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion en la Gobernacion del Magdalena.
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< En la Gobernacién se implementéd un Software

documental en el cual se da la produccién de

documentos y en general de todas las

comunicaciones oficiales.

Areas competentes para el tramite % Para este aplicativo se trabaja en la debida
Parametrizacién e implementacién de diferentes
desarrollos  tecnoldgicos que buscan la
simplificaciéon de tramites y la racionalizacion de
procesos.

% Uno de los desarrollos a desarrollar es el
relacionado con la gestién y tramite de las
comunicaciones internas de manera virtual.

10.2 GESTION Y TRAMITE

Comprende el conjunto de actividades tendientes a verificar, controlar y recibir los documentos,
teniendo en cuenta el aplicativo de recepcidn y radicacidn, con el dnimo de identificar y dar
respuesta en los tiempos establecidos. Se debe verificar que los documentos estén completos,
correspondan al asunto, se encuentren debidamente firmados y sean competencia de la
Gobernacidon del Magdalena. Las diferentes dependencias son responsables de controlar los
tiempos y tramites relacionados con la documentacién recibida por medio del aplicativo de
correspondencia. La gestion y tramite de la informacién documental en la Gobernacién del
Magdalena se realiza mediante una plataforma tecnolédgica que atiende de manera puntual los
procedimientos de recepcion, distribucidén, gestion y tramite, atendiendo lo normativamente
establecido. Para ello se documenté toda la operacién de los usuarios en dicho sistema, descripcién
que se encuentra en los respectivos manuales de esta herramienta. El Sistema de Informacion
Documental es un Software automatizado mediante el cual la Gobernacion del Magdalena recibe,
procesa, controla y almacena los documentos que genera y recibe la Entidad. Ademas de manejar
el concepto tradicional de radicacién, introduce un nuevo concepto al manejo documental; el cual
consiste en el almacenamiento y administracion de los documentos electrénicos, originados en el
modulo de archivo documental (Extensidén) y llevados al mddulo de Gestion Documental,
permitiendo consultar desde el puesto de trabajo cualquier documento radicado en la Entidad bien
sea de entrada o salida, adicionalmente controla los términos de los mismos en cada uno de los
tramites establecidos en la Entidad.
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La Gobernacién de Magdalena en la actualidad cuenta con Software de Gestién Documental —
INFODOC, herramienta utilizada para el registro, radicacidn, seguimiento y control de la gestion
documental que se fundamenta en las Tablas de Retencién Documental — TRD de la entidad. El
control se realiza por medio del médulo de reportes incorporado en el software.

< Administra el ciclo de vida < Alto costo en fotocopias e < Administracion  distribuida
de los documentos. impresiones. de documentos fisicos y
< Extravio de Documentos digitales.
< Dificultad para obtener < Radicacion centralizada vy
% Controla el acceso e estadisticas de gestion. distribuida de documentos
integridad de la < Informacién dispersa en < Escaneo masivo de
informacion. diferentes equipos documentos
% Indizacion centralizada o
< Gestiona los contenidos de distribuida
la organizacion. < Implementacion de flujos

documentales, automaticos
o manuales

% Integracion con sistemas de
gestidn por procesos via Web




Lineamientos para la Gestidn y tramite:

Registro de Documentos

R
<

K3
R4

En el aplicativo se lleva a cabo el registro de los

documentos para los usuarios internos y externos de
la Entidad.

En cuanto a desarrollo del aplicativo se procura
mejorar los campos a diligenciar en el registro de las
comunicaciones oficiales, con el dnimo de mejorar la
descripcién de los documentos

Distribucion

e
**

K3
£ <4

El aplicativo permite mejorar y optimizar la
interaccion con los usuarios por medio de la
administracion de solicitudes de diferentes servicios
y el seguimiento o trazabilidad del registro y la
radicacién del documento.

Aunque existe el Software tiene la funcionalidad de
flujo de trabajo la distribucion de la documentacién
se realizada a través de un recurso humano; A
mediano plazo se pretende que las comunicaciones
internas sean distribuidas en su totalidad
virtualmente
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< Teniendo en cuenta el Mapa de procesos, los flujos

documentales y las funciones de los diferentes
grupos de la Entidad, una de las actividades a
desarrollar es la vinculacion del aplicativo PQRS
(Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) con el
Software a fin de dar el caracter de documento
Seguimiento y Control oficial a las PQRS y dar tiempos de respuesta.

< Mediante el Software se propone implementar
controles para verificar la trazabilidad de los
tramites y sus responsables, incorporando
metadatos como: la radicacidn por cada uno de los
funcionarios de la entidad. Ademas, ajustar el
Sistema para que permita alertar y bloquear a
aquellos usuarios que no surtan el tramite a los
documentos

10.3 ORGANIZACION

La organizacién es el conjunto de acciones tendientes a clasificar, ordenar, y describir los
documentos, como parte integral de los procesos archivisticos, en consecuencia, de la Gobernacién
mantiene sus archivos debidamente organizados, teniendo en cuenta los principios de Procedencia
y Orden original.
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< De acuerdo con la elaboracién de los Cuadros de

Clasificacién documental (CCD) y la actualizacién
(convalidacion) de la Tabla de Retencidn
documental (TRD) se plantea la identificacién
permanente y la asignacion de los documentos de
la Entidad en sus respectivos expedientes,
Clasificacion vinculando el trdmite y el proceso que le dio origen.

< Para la implementacién del Sistema de Gestion
documental se trabaja en la Parametrizacién y
vinculacion de los documentos en sus respectivos
expedientes a través de metadatos relacionados

K3
<

Ordenacidn Teniendo en cuenta la actualizacidn constante de la

Tabla de Retencién documental se  trabaja

actualmente en los diferentes pardmetros que

permitiran desarrollar las actividades de ordenacidn
documental en los expedientes de la Entidad.

Respetando los principios archivisticos de Orden

original y de procedencia, implementando jornadas

de socializacién sobre el tema.

% Con el actual sistema de Gestion Documental se
pretende implementar y optimizar la disposicidn
fisica de documentos mediante la aplicacion de las
TRDy las transferencias automatizadas

Descripcion < Implementar un Programa de Descripcidn
documental teniendo en cuenta normas vy
estandares internacionales.

En la actualidad el Grupo de Gestion Documental cuenta con el siguiente documento en el marco
del proceso de Organizacion de archivos:

24



< Procedimiento de < Establecer las < Este procedimiento
organizacién de acciones orientadas a aplica a todos los
documentos la clasificacion, procesos de la
ordenacion, y Gobernacién del
descripcion de los Magdalena en sus

documentos de actividades

archivo de la archivisticas,
Gobernacidn del necesarias para llevar
Magdalena a cabo la clasificacion,
ordenacion %
descripcién de los

documentos

10.4 CONSULTAS

Con respecto a las consultas documentales solamente se realizardn dentro de las instalaciones de
la Gobernacién donde se encuentren en custodia. Sin embargo, en caso de requerirse préstamo de
expedientes para trasladar a otra sede serd necesaria la autorizacion del grupo de gestion
documental o secretaria general, segun el caso.
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Pérdida de una % Llevar Funcionarios, < Hacer el
carpeta estadisticas de | contratistas respectivo
préstamos denuncio.
realizados por el < colaborador que
grupo de gestion perdid la carpeta
documental. debe hacer un
% Esta estadistica oficio adjuntando
debe  mostrar el denunciar e
cuantas veces ha informar de la
sido prestado la situacién, a la
carpeta y que coordinacion de
colaboradores la gestion
han solicitado. documental y a su
< Controlar el jefe
acceso a las
areas de archivo respectivo
< Tratar de | Grupo de gestidon
reconstruir la | documental
carpeta
Deterioro bioldgico | Mantener los Funcionarios, Identificar los documentos | Funcionarios,

como acaros y hongos

documentos alejados de
fuentes de calor, de zonas
humedad, y mantener el
lugar libre de polvo y
fluidos

contratistas

afectados y aislarlos para no
contaminar los demas

contratistas

Informar a la Coordinacién
de Gestion documental para
que tomen las medidas
correspondientes

tendientes a desinfectar y

restaurar los documentos

Grupo de Gestidn

Documental
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Incendio de las areas
de archivo

o
2<3

K2
o<

Contar con
extintores de
polvo
polivalente ABC
visibles y de facil
acceso, en un
lugar donde se
vean las
instrucciones de
uso

No tener fuentes
de calor cerca a
la
documentacion.
Verificar que las
instalaciones
eléctricas no

estén en mal
estado y que no
estén cerca de la
documentacion.

Elaborar Planes
de Contingencia

Funcionarios,

contratistas Grupo
de gestion

documental

0
0

R
<

K2
<

Utilice el extintor
apuntando a la
base del Incendio.

No utilizar agua.

Llamar a los

Funcionarios,

contratistas

Pérdida por traslado
de documentos

Evitar el traslado
de documentos.
Utilizar servicio
de copia o
servicio de
digitalizacion vy
envio por via
electrdnica

Personal
encargado

del Archivo
gestion

de

X3

¢

X3

¢

equipos de
emergencia

Hacer el
respectivo
Denuncio.

El funcionario que
perdio la carpeta
debe
oficio adjuntando

hacer un

el denuncio e
informar de Ia
situacién, a la
coordinacion de
gestion
documental y a su
jefe.

Funcionarios,

contratistas

2

% Tratar de
reconstruir
la carpeta

Grupo de gestion

documental
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10.5 TRANSFERENCIAS

Corresponde a las actividades por medio de las cuales se trasladan documentos desde el archivo de
gestién al archivo central (Transferencias primarias), una vez hayan vencido sus tiempos de
retencién, y los tramites hayan finalizado. De la misma manera permite el traslado de documentos
desde el archivo central al archivo histérico, de aquellos documentos considerados de conservacién
permanente (Transferencias secundarias). Los lineamientos de gestién documental vigentes que
deberan tenerse en cuenta para el desarrollo del programa de gestién documental son los
siguientes. La transferencia primaria al archivo de gestién correspondiente a expedientes cerrados
se deberd realizar en los términos de la (TRD) vigente, la documentacién deberd entregarse
debidamente foliada, legajada y con el expediente marcado en su portada con todos los datos segun
formato vigente. Todos los funcionarios son responsables del contenido, y organizaciéon de los
expedientes siguiendo los principios de procedencia y orden original en el momento de realizar
transferencias documentales primarias al archivo central para custodia.

Actividades a considerar al momento de realizar las transferencias documentales:

Transferencias de otros formatos Describir como es el procedimiento para transferir
material sonoro, videos, medios magnéticos, entre otros.

Transferencias documentales primarias Realizar una descripcion mas detallada del procedimiento.

Validacidn de procesos archivisticos Verificar la aplicacion de clasificacion, ordenacién y
descripcidn.

Inventarios Validar y hacer seguimiento al diligenciamiento del FUID

segun el acuerdo 042 y demas disposiciones del AGN.

10.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Corresponde a la seleccidon de documentos en cualquier etapa del ciclo de vida, con miras a
conservarlo de manera temporal, o permanente, o a su eliminacién, teniendo en cuenta lo sefialado
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental. Dentro del formato
de TRD o TVD de la Gobernacién del Magdalena, se definen procedimientos que dan cuenta de las
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valoraciones hechas a los documentos, a fin de garantizar la conservacidon permanente de aquellos
gue adquieren valores secundarios, o de eliminar aquellos que carecen de ellos. La conservacién
permanente, aplica aquellos documentos que por su contenido o disposiciones legales informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Entidad, y que se convierten
en testimonio de su actividad. La eliminacién aplica para aquellos documentos que han perdido sus
valores administrativos, legales, fiscales, juridicos o contables, y que no adquiere valores
secundarios.

« Actualmente se aplica la TRD teniendo en
cuenta la disposicién final y el procedimiento
de Organizacién de documentos.

+» Desde el Sistema de Gestion Documental

Directrices Generales Electrénico de Archivos se estén vinculando y

parametrizando las Tablas de Retencion

documental, lo anterior con el fin de aplicar las
mismas a los documentos electrdnicos,
transferirlos y conservarlos de manera 6ptima.

Conservacion total, Seleccidn y ¢ Se definieron criterios tendientes a garantizar la

Microfilmacién y/o Digitalizacién preservacion y conservacion tanto de documentos
fisicos como electrénicos, teniendo en cuenta los
lineamientos técnicos y archivisticos definidos para
tal fin.

< De acuerdo con la aplicacién de la TRD y como
referente la columna de disposicién final, se
desarrollardan los procesos técnicos operativos
identificando la valoraciéon documental
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Eliminacién

Con el fin de normalizar el proceso de eliminacion
de documentos, se define un procedimiento que
garantice una destruccion segura en soporte fisico
o electronico.

Presentar las actas de eliminacidn ante el Comité de
Desarrollo Administrativo de la Entidad con el
animo de formalizar el acto.

En cumplimiento de la normatividad, de Ia
Gobernacion garantizard la publicacion de los
inventarios documentales de eliminacién en la
pagina web

11 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Actuaciones y estdndares encaminados a garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos
de gestidn de la Gobernacion del Magdalena independiente de su soporte y formato.

Por medio de este proceso se establecen las condiciones minimas tendientes a proteger los
documentos, a garantizar las condiciones fisicas y de equipos adecuados para la preservacion,
almacenamiento y custodia de la informacidn en los diferentes soportes, por medio de un Sistema

Integrado de Conservacion.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

9
”Q

9
0

9
”Q

Aplicar o desarrollar el sistema integrado de
conservacion, haciendo énfasis en los fondos
acumulados de la Gobernacidn.

Implementar el procedimiento de preservacion
digital a largo plazo en conformidad con la politica
de Gestién documental.

Estas actividades se proyectan a corto, mediano y
largo plazo, teniendo en cuenta las caracteristicas
fisicas y funcionales de los documentos de archivo.

Seguridad de la Informacion

9,
o

o,
o

El aplicativo debe permite actualmente que la
informacion y la documentacion de la entidad se
conserven en un entorno tecnoldgico seguro,
incluyendo las buenas practicas para la proteccién
de los registros.

El software de Gestion Documental contiene los
requerimientos de auditoria y trazabilidad de los
procesos, permitiendo la asignacion de roles y
perfiles de usuarios.

El software debe contar con todas las caracteristicas
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad  (visualizacién) vy
conservacion.

Requisitos para las técnicas de preservacion a largo
plazo

0,
o

El Sistema debe contar con posibilidades y
funcionalidades de preservacién que determinan
los criterios y métodos de conversion o migracién
de la informacion.
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11.1 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso que determina valores primarios y secundarios de los documentos, con el objeto de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y fijar su disposicidn final (eliminacién
0 conservacion temporal o definitiva)

Este procedimiento inicia desde la planeacion y produccion misma de los documentos, la valoracion
es permanente y continua durante el ciclo de vida del documento al interior de la Gobernacién del
Magdalena.

Para determinar los valores de los documentos en cada una de las fases por las que transcurre el
documento, desde su origen hasta su disposicién final, se tiene en cuenta la clasificacién que se ha
dado a los valores de los documentos de acuerdo con el ciclo vital de la informacidn, los valores
serian los siguientes:

v Valores Primarios: son aquellos que poseen los documentos para el organismo de origen y
que persisten incluso después de haber perdido su valor corriente en los archivos de
gestién. Son de cardcter: Administrativo, juridico, legal, fiscal, contable.

v" Valores Secundarios: se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia para la elaboracién
o reconstruccién de cualquier actividad de la administracion como fuente primaria para la
historia y como testimonio de la memoria colectiva. Son de caracter: Histérico, cientifico,
cultural.

Elaboracién y convalidacion de las tablas de | Estas permitiran determinar los documentos de
valoracion documental conservacion total y su disposicidn final.

Valoracién de la informacién producida vy | indice de informacién reservada y clasificada,
recibida. registro de activos de la informacidn, esquema
de publicacion de la informacion.

32



Lineamientos de la preservacion a largo plazo:

Directrices Generales

9
0

%%
£ <3

Considerando el procedimiento de produccién
documental en el cual se observan las
caracteristicas de la diplomatica y técnicas de
produccién documental, estas se tuvieron en
cuenta en la TRD tanto en los documentos fisicos
como electrénicos para tomar decisiones en cuanto
a su conservacion total.

Se analiza y revisa la produccién de los documentos
relacionados con estructura organica,
procedimientos, politicas, contexto funcional,
social, cultural, y normativo de la entidad, para
definir criterios y determinar los valores primarios y
secundarios.

Atendiendo a los programas especificos a proponer
en la Entidad y como parte del PGD se analizara la
frecuencia de consultas y préstamos de los
documentos con el dnimo de medir el impacto que
pueda generar en la investigacion, la historia, la
ciencia como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.

12 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD EN LA GOBERNACION DEL

MAGDALENA

De acuerdo con la construccion del Mapa de ruta que se encuentra enmarcado en el Plan
institucional de archivos de la entidad (PINAR), se observan los planes asociados al PGD establecidos
a corto, mediano y largo plazo. No obstante, las altas directivas de la entidad comprometida con el
desarrollo de la Gestion Documental y la salvaguarda del patrimonio documental y de la informacién
en general, realiza esfuerzos ingentes para desarrollar e implementar de la manera mds adecuada

las diferentes fases a continuacion expuestas:

Fases de Elaboracion:

Identificacion de las condiciones para la implementacion:
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Prerrequisitos:

TRD, en proceso de convalidacion.

Organizacion de archivos de gestién parcial.

Elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental.

Politica de gestion documental aprobada.

Actualizacidn del Diagnéstico integral de la gestion documental (Diagnostico PGD pdf)
Revisidon y ajustes, actualizaciéon y elaboracion, de los procedimientos de gestidn
documental.

Transferencias documentales primarias.

AN NN NN

<\

Tabla de Retencion Documental — TRD Pendiente acto administrativo de convalidacion

por parte del Archivo General de la Nacién

Organizacion de archivo de gestion Se vienen adelantando actividades de
sensibilizacidon y acompafamiento tendientes al
a organizacioén de archivos de gestion

Tabla de Valoracion Documental — TVD Pendiente de la elaboracion.

Politica de gestion documental aprobada Aprobada

Se deben , elaborar los procesos de la gestion | Pendientes por elaborar
documental

Transferencias documentales primarias En proceso

Adicionalmente, y teniendo en cuenta que el PGD puede ser objeto de actualizaciones, de acuerdo
con las necesidades, recursos y demas requerimiento exigidos, se presenta el presente documento
a fin de garantizar el cumplimiento de las metas aqui inscritas, las cuales necesitan del apoyo de la
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alta direccidn. Matriz de roles y responsabilidades en la fase de elaboracion del Programa de Gestién

Documental:

Alta Direccion

Definicion y aprobacidon de politicas, objetivos, metas,
estrategias, y asignacion de recursos presupuestales,
fisicos y de talento humano para el desarrollo del
proyecto.

Oficina Asesora de Planeacion

Apoyo colaborativo en la articulacion de la Gestion
Documental con los procesos de planeacion estratégica de
la entidad.

Oficina de Control Interno

Apoyo para garantizar la implementacion del PGD y el
cumplimiento de
relacionadas con los procesos de Gestion Documental.

los lineamientos y directrices

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Orientacidn técnica para la adopcién y adquisicion de los
recursos tecnoldgicos.

Oficina de Talento Humano

Apoyo en la formulaciéon e implementacién del plan
estratégico del recurso humano en lo concerniente a la
inclusion de sensibilizacion y capacitaciones en Gestidn
Documental.

Oficina de Calidad

Integracion de la Gestion Documental con los procesos,
procedimientos y lineamientos de calidad.

Oficina Asesora de Comunicaciones

llustracion de los aspectos de imagen corporativa y
difusion del PGD.

Oficina Asesora Juridica

Apoyo en la orientacidn y alineacion de los aspectos
legales de la Gestion Documental de la entidad.

Comité institucional de desarrollo

administrativo

Aprobacién de instrumentos archivisticos, y demas

requerimientos tendientes a la implementacion del PGD.
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El Presente Programa de Gestion Documental, en su versidn I, sera puesto en consideracion del
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo con el fin de que sea aprobado y entre en vigencia
una vez se cuente con los insumos mencionados en el item anterior.

Fase de ejecucidn y puesta en marcha

Una vez se cuente con la aprobacion por parte del Comité, se procederda con las siguientes
actividades:

v" Alineacidn con los objetivos estratégicos inscritos dentro del Plan de gestidn institucional
de la siguiente vigencia, de acuerdo con los recursos fisicos, tecnoldgicos y de recurso
humano, establecidos.

v Divulgacién. A cargo del Grupo de Divulgacién y prensa.

v Sensibilizacién sobre gestion documental, a fin de garantizar la apropiaciéon de los
funcionarios frente al proyecto.

v" Implementacidn de estrategias tendientes a minimizar el impacto negativo (resistencia al
cambio) generado a partir del desarrollo del mismo.

v" Optimizacion y actualizacion del aplicativo (Sistema de gestién documental), a fin de
garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos establecidos dentro de la estrategia
de incorporacidon de sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo, y de
gestién electrénica de los documentos.

Fase de seguimiento
Este proceso se adelantard por medio de auditorias, las cuales comprenden:
1. Plan de auditoria.
2. Desarrollo del proceso de auditoria.
3. Resultado e informe de la auditoria.
4. Planes de mejoramiento. Acciones preventivas, correctivas y de mejora.

5. Seguimiento al plan de mejoramiento.

13 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Como finalidad propia del proyecto PGD, esta la de identificar y especificar todos los aspectos
relacionados con la administracidn, tratamiento, preservacién y aseguramiento de la informacion,
tanto para documentos fisicos, digitalizados y electrénicos, de la Gobernacion del Magdalena,
acorde con sus necesidades, recursos humanos y financieros, se presentan a continuacién aquellos
programas especificos relacionados con la gestidn electrénica de los documentos y la gestion de
documento electrénico de archivo. Todo ello a fin de garantizar la organizacion, recuperacion y
preservacion, del patrimonio documental del mismo.
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13.1 Programa de Normalizacidn de formas y formularios

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS

PROPOSITO: El Programa de Normalizacién de formas y
formularios electrénicos estd orientado a la normalizacién
en la creacidon de documentos, en donde se proporcione
un entorno de trabajo homogéneo desde el punto de vista
del tratamiento y procesamiento de los mismos.

OBJETIVOS: Identificar y vincular las formas y formularios,

teniendo en cuenta el contexto de gestidn de calidad, las
series, subseries y tipos documentales establecidos en las
TRD. Identificar las herramientas tecnoldgicas utilizadas
por medio de las cuales se generan u originan los
documentos. De igual manera, se debe identificar si estos
documentos se encuentran inscritos en las TRD.

ALCANCE: Implementacion y ajustes de la herramienta
tecnolégica actualmente utilizada que permita la
parametrizacién y normalizacién de los documentos en la
entidad, y la integracion con los demas sistemas de
informacién.

JUSTIFICACION: De acuerdo con la eficiencia
administrativa, se vienen implementando modelos de

presentacion documental en escenarios electrénicos.

METODOLOGIA: 1.- Capturar y registrar los formatos de
la entidad. 2.-Normalizar los documentos a través de la
caracterizacion de los mismos. 3.-Vincular las series,
subseries y tipos documentales con el uso de cada forma
o formulario segun la clasificacién archivistica. 4.-Para la
identificacién de los documentos se asignaran metadatos
claros y especificos que conlleven a la recuperacién de los
mismos, de acuerdo con las TRD.

RECURSOS: Econdmicos, humanos y tecnoldgicos

RESPONSABLES: de
General, Grupo Gestion documental,
tecnologia. Dependencias Productoras.

Oficina Planeacion, Secretaria

Sistemas vy

BENEFICIOS:
documentos de la entidad, entendido desde el punto de
vista de la diplomatica documental.

La presentacion y organizacion de los
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13.2 Programa de Documentos Vitales

Corresponden aquellos documentos (incluye tipologias documentales) esenciales para el
mantenimiento de los servicios suministrados o para la reanudacion de actividades en caso de
desastres. Estos documentos garantizan los derechos fundamentales de la administracidon, ademas
de sus obligaciones financieras y legales. Los documentos vitales corresponden a los de mayor
importancia que produce, tramita y conserva en la Gobernacidn, y, en consecuencia, deben ser
identificados, protegidos, preservados y sometidos a técnicas especificas de duplicacién.

Cémo se identifican y seleccionan los documentos vitales: Considerando que de una identificacion
precisa de los documentos vitales dependera la supervivencia de la entidad en caso de algun
siniestro que ocasione la pérdida de fondos documentales, es necesario considerar: Aquellos
documentos que permiten la toma de decisiones: planta de personal que estd laborando, listado de
visitantes, planos eléctrico, hidrdulico, estructural etc. Directorios telefénicos del personal vy
autoridades competentes.

Aguellos documentos que permitiran la toma de decisiones una vez se reactive la entidad:
contratos, cuentas de cobro, ndminas, pagarés, licencias, impuestos, estudios e investigaciones,
extractos bancarios etc.

Ademas, y teniendo en cuenta la misidn de la Entidad, dentro del proceso de actualizacion de las
Tablas de retencién documental, se identificardn otros, los cuales deben ser protegidos vy
preservados, por medio de estrategias de duplicacién. En este sentido, es imprescindible la inclusion
dentro de los planes de contingencia, de aquellos planes relacionados directamente con la
salvaguarda y/o recuperacion de los documentos, la informacion fisica y electrénica, que permitan
reconstruir o recuperar la informacion para la reanudacion de actividades

Especificaciones

PROPOSITO: El programa de documentos vitales o esenciales en la Gobernacién del Magdalena se viene
desarrollando a fin de eliminar los riesgos que puedan generar deterioro tanto fisico, bioldgico y demas
relacionados con la ocurrencia de eventos extraordinarios originados por eventos fisicos, bioldgicos o

PROGRAMA humanos, garantizando su preservacion e integridad y la disponibilidad inmediata.

DE

DOCUMENTOS | OBIJETIVOS: Continuar periddicamente con la identificacidn y proteccion de los documentos vitales que
VITALES contienen informacion necesaria para que de la Gobernacidn pueda continuar con sus funciones después

de una emergencia. Conservar los documentos vitales. Continuar con la identificacién de los documentos
dentro de las Tablas de retencion documental (series, sub series y tipologias documentales) de acuerdo

con los cambios administrativos o funcionales que, en desarrollo de la gestién, se deban actualizar.

ALCANCE: Mantener seguros los documentos que contengan la informacion que permitan la continuidad

PROGRAMA ., . . K N

DE de la gestion tanto oficial como financiera de la Gobernacién.

DOCUMENTOS < . .. . .
VITALES JUSTIFICACION: Ante la eventual ocurrencia de un siniestro estos documentos tiene garantizada su

proteccion y salvaguarda evitando su pérdida adulteracion sustraccion o falsificacion.
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METODOLOGIA: Incorporar dentro de las politicas institucionales, planes estratégicos y planes de accion,
la identificacion y preservacion de estos documentos, la cual debe contar con todo el respaldo de la alta
direccién.

- Establecer responsables para la elaboracion e implementacion, mantenimiento y actualizacién de los
documentos vitales. Responsabilidad a cargo de la Secretaria General — Grupo de gestién documental, con
el apoyo especial del area de tecnologias, Direccion Juridica, Oficinas de planeacién y Calidad, ademas del
seguimiento al cumplimiento, por parte de la Oficina de Control Interno.

- Identificar las fallas o problemas de seguridad sobre los documentos a fin de mitigarlos.

- Identificar al interior de cada dependencia aquellos documentos considerados vitales e incorporarlos
dentro de las Tablas de retencion documental, de manera continua, durante los procesos de actualizacion
de las mismas.

- Levantamiento de inventarios en los que se puedan identificar las retenciones, los soportes, el volumen,
la ubicacidn, la existencia de duplicados, las versiones y acceso a los aplicativos, los permisos de acuerdo
con los perfiles, una prevision presupuestal para la proteccién y mantenimiento de los documentos.

- Identificar los documentos con mayor nivel de riesgo a fin de implementar unos controles que garanticen
la seguridad de los mismos.

- Identificar y definir aquella dependencia encargada de la conservacion de duplicados de los documentos
vitales.

Teniendo en cuenta que la principal pretensién de controlar el acceso a los documentos de archivo es
proteger la informacidn contra accesos, divulgacidn, alteracion o eliminacion no autorizada de los mismos,
considerando las

restricciones normativas y juridicas establecidas, de la Gobernacién definié unos niveles de confidencialidad
o restriccion para aquellos identificados como vitales. Estos

Controles de seguridad y acceso aplican para los documentos de archivo sin importar su soporte, es decir,
considera los generados en papel, digitalizados y electrénicos.

RECURSOS: Econdémicos, humanos y tecnolégicos
RESPONSABLES: Oficina de Planeacién, Secretaria General, Grupo Gestidn de Archivo y correspondencia,

Dependencias Productoras. Coordinador de Sistema e Informatica.

BENEFICIOS: Tener identificados los documentos vitales los cuales deben conservar, preservary
reconstruir su memoria en caso de una catdastrofe. Contar con mecanismo para recuperar la informacion
necesaria para el funcionamiento de la entidad

13.3 Programa de gestién de documentos electrdnicos

Considerando la obligaciéon que tiene la Gobernacion del Magdalena de garantizar el valor
probatorio de los documentos, incluyendo los generados en papel, los digitalizados, los hibridos, y
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los que se generen electrénicamente, con las condiciones de seguridad apropiadas; se
implementardn estrategias tendientes a complementar, mejorar o modificar el sistema de
informacidn actualmente utilizado, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos establecidos
normativamente.

Especificaciones:

PROPOSITO: El Programa de Gestion de documentos electronicos esta orientado a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, procesos, procedimientos y servicios, con el fin de
contar con una organizacién moderna e innovadora, flexible y abierta al entorno.

OBIJETIVO: Definir el tratamiento archivistico de los documentos electrénicos para que de la
Gobernacion del Magdalena asegure su correcta administracion.

ALCANCE: El presente Programa comprende a todas las dependencias de la Gobernacion del
PROGRAMA DE | Magdalena respecto a la incorporacién de la tecnologia en el ciclo vital de los documentos, haciendo
GESTION  DE | mas eficiente la administracién en términos de relevancia y oportunidad para la toma de decisiones
DOCUMENTOS | asi como la solucién de los tramites institucionales, adicionalmente fortalecera el cumplimiento de
ELECTRONICOS | |os objetivos estratégicos de la Gobernacién del Magdalena.

JUSTIFICACION: En atencién a la modernizacién del Estado, la eficiencia administrativa, la politica
de Gobierno en linea y cero papeles, como entidad publica esta en el deber de implementar el
Programa de Documentos Electrénicos de Archivo.

METODOLOGIA: 1.- identificar y/o actualizar la herramienta tecnoldgica utilizada, de acuerdo con
los requerimientos normativamente establecidos. 2.- actualizar los procedimientos de la entidad
para vincularlos al entorno digital identificando flujos de trabajo. 3.- Iniciar la implementacion
haciendo un analisis al mapa de procesos de la entidad, con el dnimo de identificar cual es el primer
proceso a desarrollar.

RECURSOS: Humano, econdmicos, fisicos y desarrollo tecnoldgico.

RESPONSABLES: Oficina de Planeacidén, Secretaria General, Grupo de gestién documental,
dependencias productoras.

BENEFICIOS: De la Gobernacion del Magdalena estard a la vanguardia del uso de las nuevas
tecnologias y mejores practicas de eficiencia administrativa.

13.4 Programas de archivos descentralizados

La administracidn de los archivos, tanto en el archivo de gestion, el archivo de gestidn y el archivo
central, debe considerar las especificaciones técnicas minimas requeridas, a fin de garantizar la
conservacioén de la documentacion alli almacenada. De otro lado, y teniendo en cuenta la necesidad
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de la Gobernacion, de tercerizar los servicios de administracidn y custodia, es pertinente considerar
las obligaciones de estas instancias sobre el cumplimiento de lo normativamente establecido frente
a los espacios, estanteria, condiciones ambientales y de seguridad exigidos. Cabe anotar la
responsabilidad frente a la tercerizacidn de servicios de archivos que le atafie a la entidad, con
respecto a los documentos de conservacién permanente, los cuales No deben ser objeto de
tercerizacion. Lineamientos generales:

Teniendo en cuenta las fases de los archivos, es pertinente considerar la responsabilidad de
conformar los archivos y dotarlos con todos los elementos necesarios de mobiliario, estanteria, y
demds condiciones ambientales y de seguridad suficientes. Responsabilidad trasladada a los
responsables en cada una de las fases de archivo, asi:

En los archivos de gestion:

Aplicar las Tablas de Retencidn Documental.

Organizar los documentos de acuerdo con las series y sub series inscritas en las Tablas de
retencién documental.

«» Atender los principios de orden original y de procedencia en los procesos de organizacion.
+ ldentificar las carpetas (rétulos), de acuerdo con lo establecido en las Tablas de retencidn
documental.

R R
L X X4

« Codificar las carpetas, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de retencién documental.
< Responder por los documentos, mientras ellos estén bajo su custodia.
< Levantar inventarios de los documentos.

En el archivo central:

Garantizar el acceso a los documentos de archivo.
Recibir las transferencias documentales primarias.

R R R
LI X I X4

Alimentar los inventarios documentales, como producto de las transferencias
documentales primarias.

Velar por la integridad de los documentos.

Realizar las transferencias documentales secundarias.

Velar por la integridad de los documentos.

2 R R
LA X X 4

Como administrar y custodiar los documentos:

La administracidn, custodia y servicios de tercerizacion de archivos se adelantard siguiendo lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.9.6, es decir, solo serdn objeto de
administracién y custodia por parte de terceros aquellos documentos que no sean considerados de
conservacion total, de acuerdo con lo seiialada en las respectivas Tablas de Retencién Documental
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o Tablas de Valoracién Documental, los cuales deban ser transferidos al Archivo General de la
Nacidn. Los unicos documentos que pueden ser objeto de tercerizacién son aquellos que sean
considerados de conservacién temporal, de acuerdo con lo sefialado en las respectivas Tablas de
Retencion Documental. Para adelantar estas actividades, es necesario que se exija a los contratistas
el cumplimiento de lo establecido normativamente para adelantar este tipo de actividades, en lo
relacionado con instalaciones, idoneidad del personal encargado, organizacién de los documentos
por series y sub series, aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, utilizacidn de sistemas de
informacidn archivisticos acordes con lo sefialado internacionalmente en relacién con la descripcion
archivistica, cumplimiento de lineamientos sobre conservacion y preservacién de documentos
fisicos y electrénicos.

PROPOSITO: El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracién de
los depdsitos de archivo que existen en las diferentes dependencias de la Gobernacién de la
Gobernacion del Magdalena. Definir la administracion, custodia, mantenimiento integral y su
seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

OBIJETIVO: Garantizar los espacios necesarios para la custodia y preservacion de los archivos
en sus fases de gestion, central e histdrico. Establecer las condiciones para el adecuado control
de los depdsitos destinados a la conservacion de los documentos.

ALCANCE: Contar con los espacios suficientes y adecuados para mantener los archivos de la
Gobernacion del Magdalena en sus fases de gestion, central e histérico.

JUSTIFICACION: De la Gobernacién del Magdalena cuenta con el fondo documental acumulado
sin intervenir y el archivo central.

METODOLOGIA: 1.- Elaborar un cronograma. 2.- Realizar una evaluacién rigurosa de los
PROGRAMAS DE espacios necesarios para la conservacion, preservacion y administracién de los archivos de la
ARCHIVOS Gobernacion. 3.- Presentar a la alta direccién proyecto para la adquisicién de un inmueble para
DESCENTRALIZADOS | ¢| funcionamiento adecuado y moderno del Archivo de la Gobernacién.

RECURSOS: Humano, econdmicos, fisicos y desarrollo tecnolégico.
RESPONSABLES: Oficina de Planeacién, Secretaria General, Grupo de gestién documental.
BENEFICIOS: Al implementar el Programa de archivos descentralizados de la Gobernaciéon

garantiza la conservacion, preservacion de la documentacién y podra atender al ciudadano con
sus requerimientos de acuerdo con la Ley 1712 de 2014
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13.5 Programa de reprografia (Sistemas de fotocopiado, impresion y digitalizacion)

El programa de reprografia debe incluir los sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizacién de
documentos que forman parte del acervo documental, a nivel de los archivos de gestién, y archivo
central. Adicionalmente, este programa estard determinado por la preservacidn y conservacion de
las series misionales y de valor histdrico de la Gobernacién, y la meta serd disefiar e implementar el
programa de reprografia acorde con los lineamientos emitidos desde el Archivo General de la
Nacidn, y considerando la disposicidon y procedimientos inscritos en las tablas de retencidn
documental.

Microfilmacidn: Son dos los objetivos por los cuales se ha hecho microfilmacion: seguridad y
reduccion de espacio. El primero, aplicado a aquellos documentos que, por su valor informativo, se
hace indispensable preservarlos a largo plazo, a fin de evitar su desaparicién causada por un posible
evento catastrdfico de origen natural o provocado por el hombre.

En el segundo se aprovecha del valor legal que tiene la microfilmacién en Colombia para evitar
acumular grandes volimenes de papel que tienen tiempos de conservacién limitados entre 2 y 20
afos.

El microfilm es un soporte de bajo costo, de largo plazo, medio de almacenamiento de imagen
normalizada fiable.

El costo de mantenimiento de microfilms en comparacién con el de las imdgenes digitales es
pequeio. Los microfilmes sélo necesitan dejarse de lado en un lugar fresco y seco durante un
periodo muy largo de tiempo.

Digitalizacién: La digitalizacion de documentos puede tener al menos tres tipos de aplicaciones,
para cada una de las cuales es posible adoptar diferentes caracteristicas y estandares, de acuerdo
con las necesidades de cada entidad:

La Digitalizacidn con fines de control y tramite. Es la que se realiza generalmente en las oficinas de
correspondencia o en oficinas que reciben altos volimenes de documentos que requieren control y
tramite inmediato, evitando distribuir los documentos fisicos; aunque lo ideal es que se lleve a cabo
a partir de los cuadros de clasificacién documental y las tablas de retencién documental, asociando
las imagenes a las series y expedientes respectivos, por lo general se hace solo con el fin de enviar
por medios electrdnicos los documentos en formato digital para agilizar el trdmite y omitir el envio
de documentos originales, por lo que en muchos casos no cumple con estandares archivisticos sino
con estandares exclusivamente informaticos (tipo de formato, resolucién, indices, etc.). El resultado
es que generalmente estas imagenes no pueden ser usadas posteriormente con fines de archivo o
que su calidad no permite la preservacion a largo plazo de las mismas.

Aunque esta modalidad no estd suficientemente reglamentada, el AGN recomienda que las
entidades que cuenten con sistemas de gestion de documentos electronicos (SGDEA) implementen
procesos que garanticen que las imagenes digitalizadas en las oficinas de correspondencia o en otras
oficinas cumplan desde el principio con estdndares archivisticos, ademas de los estandares técnicos
informaticos.
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Digitalizaciéon con fines archivisticos. Es un proceso que requiere el uso y aplicacidon tanto de
estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la Naciény
adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de
agrupaciones o conjuntos de documentos (expedientes y series documentales); también es posible
llevarla a cabo desde el ingreso o produccion de un documento, a través del sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivos de la entidad (SGDEA), caso en el cual es preciso asociar la
imagen digitalizada de cada documento a las series y expedientes, de acuerdo al Cuadro de
Clasificacién Documental y a la Tabla de Retencidn Documental, de forma que se mantenga el
vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite, teniendo en cuenta ademas los
requisitos que establece la Ley 527 de 1999 y demds normas complementarias.

En igual sentido, este proceso puede llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de
documentos de archivo de valor histdrico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucidon de
los originales en caso de que se presenten siniestros que afecten a los archivos o documentos de
conservacion permanente.

Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio. Este proceso es realizado para
asegurar la disponibilidad de informacidn en caso de catastrofes, de forma que se garantice la
continuidad de las operaciones de una Entidad una vez superada la emergencia.

Si bien es aconsejable hacer este proceso a partir de la digitalizacidn con fines archivisticos, para no
duplicar esfuerzos y recursos, en aquellos casos que solo se requiere proteger ciertos tipos de
documentos y no una serie completa o un conjunto de expedientes, esta digitalizacién se puede
llevar a cabo por tipos documentales, pues su propésito no es otro que el de tener disponibles y
accesibles los documentos e informacion para restablecer las operaciones de la entidad. Sin
embargo, en estos casos se deben tener en cuenta igualmente los requisitos establecidos en la Ley
527 de 1999 y sus normas reglamentarias.

En consecuencia, de la Gobernacion del Magdalena, deberd una vez se establezcan los
procedimientos dentro del proceso de actualizacidn de las Tablas de Retencion Documental,
determinar cual es el procedimiento a seguir, teniendo en cuenta los recursos presupuestales,
humanos y de equipos minimos requeridos, los cuales deben ser aprobados por parte del Comité
institucional de desarrollo administrativo.

Especificaciones:
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PROPOSITO: El programa de reprografia en estara orientado a la aplicacién de tecnologia en la
preservacion y reproduccion de los documentos minimizando el riesgo de deterioro en los
originales.

OBIJETIVO: Facilitar la conservacion y difusidon de la informacién contenida en los archivos de la
Gobernacidn independientemente del formato en que se encuentre, orientados a la politica de
eficiencia administrativa, gobierno en linea y cero papel.

ALCANCE: Contar con una infraestructura tecnolégica, moderna y adecuada, que le garantice de
la Gobernacion del Magdalena, la preservacion, reproduccion e intercambio de informacién en
PROGRAMA DE concordancia con la politica publica de gobierno en linea.

REPROGRAFIA
JUSTIFICACION: La Gobernacion del Magdalena, asume costos fijos altos por la custodia de sus
archivos en formato papel; con la implementacién de este programa se debe evidenciar la
reduccidn de estos costos de: arrendamiento, consulta y reproduccion.

METODOLOGIA: 1.- Aplicar los procedimientos establecidos dentro de las Tablas de retencién o
Tablas de valoracion documental, teniendo en cuenta los recursos econémicos y de recurso
humano.

RECURSOS: Humano, econdmicos, tecnoldgicos.

RESPONSABLES: Oficina de Planeacion, Secretaria General, Grupo de Gestién documental, Oficina
de Tecnologias de la Informacion.

13.6 Programa de documentos especiales

El programa de documentos especiales la Gobernacidon del Magdalena estara orientado a definir
estandares de los documentos en los diferentes formatos que ha generado a lo largo de su historia
y que viene generando actualmente, con el animo de garantizar la conservacién y preservacion de
sus contenidos, acudiendo a procesos técnicos como la migraciéon a otros formatos, en aras de
garantizar la lectura, consulta y uso.

Es necesario considerar dentro de la implementacion y desarrollo del sistema integrado de
conservacion, las condiciones de salvaguarda, conservacion, preservacién, de todos los documentos
producidos y tramitados sin importar sus soportes o formatos.

De otro lado, y considerando los procesos de actualizacion de Tablas de Retencién Documental, se
deben identificar puntualmente estos documentos para proceder de conformidad.

Especificaciones:
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

PROPOSITO: Darle tratamiento archivistico adecuado a los
documentos especiales, que genera en la Gobernacion del
Magdalena como resultado de su gestidn.

OBIJETIVO: lIdentificar los documentos especiales y las
dependencias productoras en la Gobernacién del
Magdalena tanto los que se estan generando como los que
se Encuentren en los fondos acumulados existentes.

ALCANCE: Contar con un procedimiento que garantice la
produccidn, organizacidn, conservacion y preservacion de
los documentos especiales que posea o reciba en la
Gobernacion del Magdalena; que tengan informacion o
legal y cultural para la sociedad acudiendo a los procesos
técnicos que permitan la migracion a otros formatos
perdurables en el tiempo, que faciliten su acceso y uso.

JUSTIFICACION: Teniendo en cuenta la produccion
documental de la gobernacion del Magdalena y la
relacionada con los fondos de documentos especiales a los
cuales se les debe dar un tratamiento Archivistico que
garantice su acceso y uso. Estos documentos se
categorizan asi: documentos textuales en soportes no
convencionales (Microfilm vy digitales), documentos
iconograficos o de imagen (fotograficos, mapas, dibujos y
planos), documentos sonoros (cintas magnéticas casetes,
cintas audiovisuales, discos de acetato, discos compactos,
memorias  usb, discos extraibles), documentos
audiovisuales o de imagen en movimiento (peliculas de 16
y 35 mm. VHS, BETA CDs DVDs).

METODOLOGIA: 1.- Realizar un cronograma que contenga
las siguientes actividades: 2.- Realizar un inventario de los
documentos especiales que produzca o reciba en todos los
procesos de la Gobernacién. 2.- Elaborar un
procedimiento con los lineamientos y caracteristicas de los
formatos y formas para la entrega de productos de
contratos (CDs, DVDs, Memorias, discos extraibles, planos
etc.) 3.-

Conseguir el lugar y las unidades de almacenamiento
adecuadas para la preservacién de cada tipologia de
formatos. 4.- Disefar un plan para mantener y convertir a
nuevos formatos. 4.- Presentar proyecto para este
programa.

RECURSOS: Humano, econémicos, tecnoldgicos
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RESPONSABLES: Secretaria General, Grupo de gestion
documental, directores y Coordinadores de dependencias
productoras, Oficina de Planeacion.

Plan institucional de capacitacion

La definicion de un plan institucional de formacién y capacitacion especificamente relacionado con
temas de gestiéon documental, deben abordar los siguientes temas

Normatividad

Conceptos basicos

Organizacion de archivos

Transferencias documentales

Eliminaciones documentales

Conservacion de documentos fisicos y en otros soportes
Actualizacidn y aplicacidn de Tablas de Retencién Documental
Procesos y procedimientos de gestién documental

Gestion de documentos electrénicos de archivo

Gestion electrénica de documentos de archivo

AN N S N N NN

Estas sensibilizaciones se dictan de acuerdo con las competencias y necesidades de las diferentes
dependencias de la Gobernacidon del Magdalena. En consecuencia, desde el drea de Talento
Humano, conjuntamente con el Grupo de gestién documental, se adelantardn los estudios de
necesidades para el mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos archivisticos. Es
importante sefialar que este plan debe hace parte del Plan Institucional de Capacitacidn
institucional, y atiende el cronograma establecido en dicho plan.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

PROPOSITO: En cumplimiento del articulo 14 del decreto
2609 de 2012, de la Gobernacidn del Magdalena incluye
en el plan anual de capacitacidn; el desarrollo y alcance del
programa de gestion documental.

OBIJETIVO: Capacitar a la totalidad de los funcionarios de
la Gobernacion del Magdalena de tal forma que se
apropien de laimportancia y responsabilidad de la funcién
archivistica y los beneficios en el quehacer diario, el valor
del patrimonio documental, su conservacién y
preservacion.

ALCANCE: La Secretaria General por intermedio de los
Grupos de Gestion Humana y de Gestion documental
viene realizando sensibilizaciones y capacitaciones sobre
la politica, normatividad, fundamentos archivisticos y el
programa de gestién documental, a los funcionarios de la
Gobernacién del Magdalena. Las capacitaciones vy
sensibilizaciones se dictan teniendo en cuenta el nivel de
responsabilidad que se tenga frente a la gestion
documental.

JUSTIFICCION: Para dar cumplimiento al decreto 1080 de
2015 y la Ley 1712 de 2014, todas las estadidades del
orden nacional deben al mes de marzo de 2015 contar con
el Programa de Gestion Documental y en la
implementacion deben participar todos los funcionarios
ya que es un proceso transversal, para que el desarrollo
sea exitoso, se debe implementar el programa de
capacitacion.

METODOLOGIA: Elaborar cronograma.
RECURSOS: Humano y Tecnolégicos

RESPONSABLES: Secretaria General, Grupos de Gestion
Humana y Gestion documental.

BENEFICIOS: Como resultado del plan de capacitacion, la
comunidad institucional de la Gobernacidn del Magdalena
participa activamente en la implementacion vy
funcionamiento del Programa de Gestién Documental,
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14 METAS DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

Aplicacién Tablas de Retencion | Gestion documental X X
Documental (TRD)

Elaborar inventarios Gestion documental X X X
documentales (Actividad

permanente)

Elaborar tablas de control de | Gestion documental X

acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y
seguridad  aplicables a los
documentos

Realizar la difusion de los | Gestion documental y Oficina
documentos y servicios prestados | Asesora de Comunicaciones
por el Grupo de Gestion

Documental (Actividad
permanente)
Elaborar un documento propuesta | Gestion documental X

de requisitos mininos funcionales
para la gestion de documentos
electrdnicos en la Gobernacién del
Magdalena

Actualizar el diagndstico integral | Gestion documental vy | X X
acorde con lo establecido en el | Planeacion
Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.7.2.3, que permita determinar
el nivel de madurez del aplicativo
de gestion documental de la
entidad.
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Elaborar un documento propuesta
de esquema metadatos minimos
de los documentos electrénicos de
archivo acorde con lo establecido
con el Decreto 1080 de 2015

Gestion documental

Elaborar un sistema de
conservacion documental -
transferencia y preservacion a
largo plazo para la gestién de
documentos electrénicos en la
Gobernacion del Magdalena

Gestion documental

Administracién y actualizacién de
instrumentos  Archivisticos vy
Control de Registros

Gestion documental

Revisar y actualizar indicadores
para el proceso de gestion
documental aplicado al ciclo de
vida de los documentos, de
manera periddica

Gestion documental

Realizar transferencias
documentales secundarias.

Gestion documental

Implementacion, actualizacion vy
seguimiento al desarrollo de los
instrumentos archivisticos PGD vy
PINAR

Gestion documental
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15 GLOSARIO

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la Nacién en el
Acuerdo 027 de 2006 y el Decreto 1080 de 2015. Es importante dejarlo plasmado en el Programa
de Gestién Documental como soporte técnico para adelantar la labor al interior La Institucidn
Universitaria de Bellas Artes y Ciencias de Bolivar con este Programa y con el Plan Institucional de
Archivos.

Es de resaltar que el glosario se plasma de conformidad con las tematicas generales de la funcién
archivistica.

15.1 DEFINICIONES: DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

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

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

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

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas; que permita su conservacién y
recuperacion con el fin de ser consultados posteriormente.

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

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. Ley 594 del 2000.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante. / Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de
gestidn de la entidad respecta, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia
y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. Ley 594 del 2000.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electréonicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

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

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

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicién final.

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

Cadigo: 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 clasificacion
documental establecido en la entidad.

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

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

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 integridad 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: Reproduccidon 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 de este.

Conservacion permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histdrico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio documental de una persona o entidad,
una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no so sujeto de eliminacion.
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Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

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

Cuadro de clasificacidn: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida
por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

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

Depuracion de archivos: Operacién realizada en la fase de organizacion de archivos, por la cual se
retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles, entre otros, que no tienen valores
primarios ni secundarios, para proceder a su posterior eliminacién.

Destruccién: Proceso de eliminacion o borrado de documentos de manera que no haya
reconstruccién posible.

Descripcién archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccién de catdlogos, indices,
inventarios, rotulos y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de los
documentos.

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

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

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacién. Deterioro: Alteracidon o
degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un material, causada por
envejecimiento natural u otros factores.

Diagndstico de archivos: Procedimiento de observacidn, levantamiento de informacion y analisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los procesos
archivisticos necesarios.

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

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

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracidn, con el objeto de evidenciar la
evolucidn de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.
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Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacidn total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacidn.

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

Documento: Toda informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte el cual puede
ser papel, disco magnético u dptico, fotografia, videos o una combinacidn de éstos. 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 publica o
privada en razdén de sus actividades o funciones.

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

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

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

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

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién debido a su objeto
social.

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

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios. Eliminacidon
documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama "legajo".
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Encuadernacién: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato uniforme y
se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama
"libro".

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

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

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

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

Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja. Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de 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.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacidn 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 documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar
y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un
fondo.
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indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

Indizacidén: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperaciéon de documentos,
registros o informacidn.

Instrumento de consulta: Término mas amplio que abarca cualquier descripcién o medio de
referencia, en el proceso de establecimiento del control administrativo o intelectual sobre la
documentacién. Este medio de referencia ha de permitir entonces el control, la localizacién vy la
recuperacion de la informacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion 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.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos y su gestion
a través del tiempo.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefas
imagenes en pelicula de alta resolucién.

Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se mantiene la
autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros. Muestreo: Técnica
estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.

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

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

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién vy la
descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata 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 tramites
que los produjo. Es prioritario para la ordenacidn de fondos, series y unidades documentales.

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

Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia técnica e
intelectual de documentos auténticos a través del tiempo.

Producciéon documental: Generacidon de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.
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Publicaciones peridédicas: Son los impresos que se publican en periodos determinados (diario,
mensual, semestral, etc.) tales como las revistas y los periddicos, cuyo contenido es informacion
actualizada generalmente especializada en un asunto o materia.

Publicaciones no convencionales: Son documentos tales como Articulos sueltos, normas legales,
publicaciones oficiales, y todos los impresos que no sean considerados publicaciones periddicas.

Radicacidon de comunicaciones oficiales: Es el 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 tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del
dia siguiente de radicado el documento. Acuerdo AGN 060 del 30 de octubre del 2001.

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

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

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

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

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

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

Retencion Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el archivo de
gestidn o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental.
Secciéon: 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 topografica: ldentificacidn convencional que sefala la ubicacion de una unidad de
conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo. Sistema integrado de conservacion:
Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de
los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacidn y la normalizacién de los procesos archivisticos.
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Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto.

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 disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicaciéon 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 diplomatica.

Tiempo de retencién: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en
el archivo de gestidn o en el archivo central. Esta permanencia estd determinada por la valoracion
derivada del estudio de la documentacién producida en las areas y se evidencia en nimero de afios.

Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad o accidn,
posibilitando su clasificacidn e inventario Ej.: Actas, facturas, informes, etc.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcidn, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa. Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con
foliacién propia, en que suelen dividirse los documentos de cierta extension.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental. Pueden
ser unidades de conservacidn, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo. Mini/Manual
No 4 de la AGN Versidn actualizada.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la Programa de Gestion Documental -PGD 2019 - 2024 51 constituyen varios, formando un
expediente.

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

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion
de conocimiento en cualquier area del saber.
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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 publica o privada.

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

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para la Entidad.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, 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.

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

15.2 DEFINICIONES: PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

Autoevaluacién: Tanto el sistema de gestidn documental como el programa correspondiente serd
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de
vida.

Coordinacidon y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacidn que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las dareas funcionales colaborardn en Ia
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente
del medio de creacidn.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestidn de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.
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Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacidn de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién,
asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacidn, redes, software y
otros componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo
con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Modernizacién: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcidn archivistica de la entidad, a través de la aplicacidon de las mas modernas
practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizard la libre adopcidn de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e
idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestaciéon de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcidn sea armodnica con el desarrollo ambiental sostenible.

Oportunidad: Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estdn disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Orientacién al ciudadano: El ejercicio de colaboraciéon entre organizaciones para intercambiar
informacidn y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de
las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Planeacion: La creacién de los documentos debe estar precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El
resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un documento.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccién de documentos impresos
en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacién histdrica, dada
la longevidad del papel como medio de registro de informacion. Proteccion de la informacién y los
datos: Las entidades publicas deben garantizar la proteccidn de la informacién y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo
entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacién, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.
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15.3 DEFINICIONES: ETAPAS DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestion
documental, o cualquier sistema de informacion.

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y documentados
en los cuales de determine su identificacién, formato y caracteristicas.

Difusidn: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion,
clasificacidn de acceso y visualizacién de los documentos.

Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad
técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestién documental, asi como
sus metadatos.

15.4 DEFINICIONES: PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Disposicion de documentos: Seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite,
la distribucidon incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

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

Planeacion: (Procesos de la gestion documental): Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacidn y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en sistema de
gestién documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

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

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacidn del formato de generacion, la
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migracion, refreshing, emulacion o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos
de preservacién y los metadatos descriptivos.

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

15.5 DEFINICIONES: CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Adicidn de contenidos: El sistema de gestion documental debe permitir que sean agregados nuevos
contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad, valor
evidencial e integridad de los documentos.

Conformidad: Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestion de documentos
electronicos (SGDE), deben respaldar la gestiéon de la informacidon a partir de los procesos
administrativos de las entidades.

Disefo y funcionamiento: La creacion y captura de documentos en el sistema debe ser de facil
manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestién de documentos electrénicos (SGDE) debe asegurar
la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprension de los
documentos electrénicos en su contexto original, asi como su capacidad de ser procesados y
reutilizados en cualquier momento.

Gestion Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para importar
y exportar masivamente los documentos (series, subseries y expedientes y metadatos asociados
desde y hacia otros sistemas de gestiéon documental).

Interoperabilidad: Los sistemas de gestiéon documental deben permitir la interoperabilidad con los
otros sistemas de informacidén, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad
tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por
las autoridades o instancias competentes.

Metadescripcidn: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean manuales o
automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e
idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacidon de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcidn sea armodnica con el desarrollo ambiental sostenible.

Seguridad: Los sistemas de gestion documental deben mantener la informaciéon administrativa en
un entorno seguro.
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15.6 DEFINICIONES: CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO

Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el
administrador del sistema, de forma que al ser consultado cualquier documento, una misma
pregunta, solicitud o interaccidn genere siempre el mismo resultado.

Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacidn conste por escrito, ese requisito
guedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacidén que este contiene es accesible para
su posterior consulta.

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su
contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma
original que tuvo durante su creacién.

Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estdn vinculados entre si, por razones de la
procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del
tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del
documento como la agrupaciéon documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).

15.7 DEFINICIONES: TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Archivo Histdrico: Archivo conformado por los documentos que por decisidon del correspondiente
Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para
la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son a su vez archivos
histdricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicion final.

Conservacion permanente: Decisidén que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad,
una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

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

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico 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 y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracidon hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién documental, con miras a su
conservacién permanente, seleccion o eliminacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural y
gue hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de
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un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como
Bienes de Interés Cultural (BIC).

Retencion documental: Plazo durante cual deben permanecer los documentos en el archivo de
gestién o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla retencidn documental.

Seleccion documental: Proceso media el cual se decide la disposicion final de los documentos de
acuerdo con lo establecido en la tabla de retencidon documental y se determina con base en una
muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los
archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los
documentos que de conformidad con las tablas de retencién documental han cumplido su tiempo
de retencidn en la etapa de archivo de gestién o de archivo central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion) y
secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacidon temporal o permanente).
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