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PRESENTACION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, que establece
gue las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion de Documentos (PGD),
pudiendo contemplar el uso de las nuevas tecnologias y soportes en cuya aplicacién deberan
tenerse en cuenta los principios y procesos archivisticos con un marco técnico y metodolégico
en materia de gestion documental, esta Ley, en su titulo V: Gestiébn de Documentos, regulé la
obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de
elaborar, tener y aplicar un Programa de Gestion de Documentos (PGD), independientemente
del soporte en que produzcan la informacién para el cumplimiento del objeto por el cual fueron
creados.

Los Programas de Gestion de Documentos (PGD) sefialan los procesos archivisticos, la
formacion de archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de elaborar y aplicar
las tablas de retencion documental (TRD).

Asi pues, debido al Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 (Ley de
transparencia y derecho de acceso a la informacion publica nacional), se implementara el
Programa de Gestion Documental (PGD), para el TdeA I.U. articulado al Sistema Integrado de
Gestion, en el que se dan las pautas y los derroteros necesarios para la proyeccion, elaboracién,
seguimiento y control de un programa de gestion de documentos.

El TdeA 1.U. ha disefiado este Proceso de Gestiébn Documental, como instrumento de apoyo
para el desarrollo integral de sus procesos documentales, al interior de la institucién, ya sean
estos manuales o técnicos, en los que se abarquen todos los quehaceres de la informacion,
teniendo en cuenta el ciclo vital de un documento de la informacion institucional. Desde su
creacion hasta su disposicion final y/o almacenamiento en los archivos permanentes o histéricos
de la institucion, para contribuir con la preservacion del acervo y el conocimiento documental que
se produce, recepciona, almacena y custodia.

Para ello contamos con elementos basicos como: los procesos y aspectos técnicos,
intelectuales vy fisicos, que conforman un hibrido y un soporte en beneficio tanto del TdeA I.U.,
usuarios, y las partes interesadas, los cuales buscan el bienestar y buen uso de la informacién

institucional que ha sido puesta al servicio de la comunidad educativa.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Coordinador de Gestion Documental Cargo: Secretaria General
(Juan Fernando Restrepo Vélez.)
Firma: Firma:




Cédigo: FO-GDO-09
Tecnoldgico PROGRAMA DE GESTION \F’iﬂgze"i ——
4’ Tnntitucicn Universitaria DOCUMENTAL o p :
Pagina 2 de 73
COPIA CONTROLADA

De acuerdo con lo anterior y acatando las directrices dadas por el Archivo General de la
Nacion (AGN), la Secretaria General y la Coordinacién de Gestion Documental, presentan a la
institucion el PGD como instrumento de navegacion en la gestiéon documental en el TdeA I.U.

1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD) del TdeA I.U. aplica para toda la informacion
fisica, electrénica, digital o contenida en cualquier otro soporte, estableciendo los plazos de
tramite, almacenamiento y conservacion ya sea a corto, mediano o largo plazo, contados desde
su produccién y recepcion hasta su disposicion final o eliminacion, articulado con los procesos
internos de planeacion, seguridad de la informacion y el Sistema Integrado de Gestion.

El programa de Gestién Documental esta encaminado a implementar y contemplar acciones
de tipo normativo, administrativo, tecnoldgico y econdémico, que se encuentran definidos en el
articulo 9 del decreto 2609 del 2012. “por el cual se reglamenta el titulo 5 de la Ley 594 del 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 y se dictan otras disposiciones en materia de
gestion documental para todas las entidades del estado”.

Los procesos documentales del TdeA 1.U. estan conformados y sincronizados con el programa
y los procedimientos de la gestion documental, las tablas de retencién, tablas de valoracion,
manual de archivo, reglamento de archivo, cédigo ético del archivista y los demas lineamientos

relacionados en los procesos de la institucion.

2.  PROCESOS

La Ley 594 de 2000 en su articulo 22, sefiala que; “la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total comprende procesos tales como la produccion o recepcién, la
distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacién y la disposicion final de los
documentos”.

Para tales efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en
las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de

Gestion, Centro de administracion de documentos y Archivo Historico o Permanente):

1. Planeacion.



Preservacion a corto, mediano y largo plazo.
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2. Produccion.
3.  Gestion y Tramite, (recepcion, distribucion y consulta).
4.  Organizacion.
5.  Transferencia.
6.  Disposicion.
7.
8.

Valoracion.

3.  POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El TdeA 1.U. adoptara las mejores préacticas de Gestion Documental y Archivistica, orientadas
a la recepcion, distribucion, organizacion, custodia y disposicion final de sus documentos, a
través de la utilizacion de un programa de gestion de documentos (PGD), que posibilite a la
institucion y a sus integrantes, los servicios de consulta, elaboracion de formatos e inventarios
de documentacion fisica y en otros soportes, permitiendo la recuperacion agil, oportuna y segura
de la informacion, garantizando su autenticidad, confiabilidad, confidencialidad y buen uso en el
marco del Sistema Integrado de Gestion del TdeA I.U., acogiendo las estrategias y normas

gubernamentales e institucionales vigentes.

4. PLAN ESTRATEGICO DEL PGD
Para el desarrollo del marco estratégico del Programa de Gestion Documental (PGD) del TdeA

|.U. se consideraron los elementos normativos, asi:

4.1. CONSIDERACIONES BASICAS.

4.1.1. Administrativos:

Garantizar que el talento humano que intervenga en la elaboraciéon, mantenimiento y puesta
en practica del PGD, conozca y sea competente siguiendo el cédigo de ética tanto de la
institucion como del archivo, de forma tal que garantice la transparencia, agilidad, veracidad y

simplificacion de trAmites y procesos, en pro de la eficiencia y eficacia del TdeA I.U.

41.2. Infraestructura Fisica:
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Adecuar los espacios mobiliarios para archivo, garantizando que la informacién ubicada en

ellos cumpla con todos los procesos archivisticos implementados por la institucion.

4.1.3. Tecnolbgicos:
Contar con herramientas tecnolégicas modernas que se enfoquen en reemplazar o minimizar
el uso del papel; el uso de medios tecnologicos permitird a la institucion un manejo eficiente y

mas transparente de la documentacion.

4.1.4. Archivisticos:

Acorde a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y en otras normas que custodian los procesos
documentales, incluyendo también la teoria general sobre la gestion de documentos, es
necesario tener siempre en cuenta los conceptos de archivo total, el ciclo vital del documento, el
principio de procedencia, el principio de orden original y natural, asi como los conceptos basicos

gue permitan una mejor comprension del programa de gestion documental (PGD).

4.2. PLANEACION

4.2.1. Diagndstico.

El TdeA I.U. mediante Resolucion No. 517 del 02 de Julio de 2004, adopt6 el Manual para el
Manejo de los Documentos, asi como el Reglamento del Archivo; bajo la Resolucién No. 516 del
02 de Julio de 2004, Tablas de Valoracion y Tablas de Retencién Documental, (Resolucion No
740 del 18 de Agosto de 2005: se adoptan las Tablas de Retencion en el TdeA I.U.) adopcién de
normas técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del
ciclo vital y de unidad de correspondencia, Acuerdo 060 de 2001 emanado por el Archivo General

de la Nacion (AGN). Para ello, se debera verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

Tener una oficina centralizada para el recibo y despacho de correspondencia.

2. Definir los procedimientos de distribuciéon de documentos internos y externos, mediante el
manual de archivo del TdeA I.U. (Resolucién No 517 del 02 de Julio de 2004) en el cual se
tienen definidos por el area de Control Interno los formatos estandarizados para desarrollar

las actividades de entrega y recepcion de la informacién sea esta interna o externa (HS06-
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F04 Registro Entrega Diaria de Documentos, HS06-F08 Formato Planilla Control Mensajeria
Externa, HS06-F10 Formato registro comunicaciones oficiales externas recibidas, HS06-F11
Formato registro comunicaciones oficiales externas despachada, HS06-F12 Formato
registro comunicaciones oficiales internas).

3. Tener instaurado en la institucion un comité interno de archivo. (Con la Resolucion 0803 de
septiembre 03 de 2013 se crea y reglamenta el Comité Interno de Archivo; mediante la
Resolucion No 240 del 29 de marzo de 1999, y mediante la Resolucion No 1095 de
septiembre 05 de 2007 se actualiza el Comité de Archivo del TdeA 1.U.)

4. Tener aprobada la Tabla de Valoracién mediante Resolucion 000669 de 12 de agosto 2014
y las Tablas de Retencién Documental por Resolucién No 740 18 de agosto de 2005.

5. Tener un Comité Interdisciplinario de Archivo.

Requisitos administrativos:

Hacen relacién a la necesidad de integrar el Programa de Gestibn Documental (PGD), con
todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacion y
demas herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en atencion a las siguientes

consideraciones:

1. La institucion debe tener a la gestion de documentos como un programa estratégico de
caracter misional que cuente con el apoyo de la alta direccion.
Tener definido el sistema de administracion de archivos de la institucion.
Contar con la participacidon de todas las areas organicas de la institucion.
Capacitar a todo el personal de la institucion que tenga dentro de sus funciones los
procesos de creacién, almacenamiento y control de documentos.

5. El archivo debe contar con talento humano asignado exclusivamente a funciones de
archivo.

6. La entidad debera contar con un programa de capacitacion que permita a los funcionarios
del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos y su perfil en aspectos relacionados con

la gestién documental.
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7. Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion,
en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio,
distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacion con
relacion a las dependencias, mobiliario y equipo.

Elaborar el Programa de Gestién Documental para la institucion.
Elaborar, aprobar y socializar la politica de Gestion Documental de la institucion

10. Actualizar los procedimientos del proceso de Gestiobn Documental de la institucion.

11. Preparar el plan de riesgos de los procesos de Gestiéon Documental.

12. Implementar los indicadores de gestion del proceso de Gestiébn Documental.

13. Apoyar la debida aplicacién de la Gestion Documental en todas las areas de la institucion.

14. Identificar los Registros de Activos de la informacién, elaborar los indices de informacion
considerada como clasificada y reservada de acuerdo con lo determinado en la Ley 1712
de 2014.

15. Incorporar las formas y formatos en el Sistema Integrado de Gestion Documental.

16. Revisar y actualizar anualmente las Tablas de Retencion Documental (TRD), o cuando
amerite alguna modificacién.

17. Difundir las directrices para la creacion y gestion de los documentos que incluyen la

seguridad en la informacién, proteccién de datos personales.

PRODUCCION DOCUMENTAL

Se define como la generacion de los documentos en soportes fisicos y electronicos que el
TdeA I.U. genera en todas las areas de la instituciéon en cumplimiento de sus funciones organicas
y comprende los aspectos desde el origen, la creacidn, la distribucion, el disefio de formatos y
de documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias e inherentes al area productora.

Los formatos, anexos, manuales, reglamentos y procedimientos son sugeridos por el Archivo
General de la Nacion. Cada entidad debera adaptarlos a su particularidad y necesidad (logotipo,
nombre de la institucion, codificacion, firmas autorizadas). Esta informacién puede ser generada
en soportes de papel o electronicos, debe ser disefiada por las &reas interesadas y su proceso

debe ser formalizado con el area de control de la calidad de la institucion.
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La produccién documental de la institucion se realiza en cumplimiento de sus funciones
organicas, y se acoge al Acuerdo 027 de 2006 del AGN, el cual da las pautas para el uso de
glosarios de terminologia documental, esto con el fin de utilizar lenguajes comunes; también al
Acuerdo 060 de 2001 que da las pautas para la Administracion de Comunicaciones Oficiales en

las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

FUNCIONES

° Crear, disefiar y elaborar documentos de acuerdo con las plantillas estipuladas y
normalizadas por la Institucion para todas las comunicaciones privadas, oficiales o actos
formales de la entidad tales como notas internas, memorandos, comunicados, cartas, actas
circulares, resoluciones entre otros.

° Elegir los medios y técnicas de produccion, de impresion y tipo de soporte (papel, medio
magnético, electronico).

° Determinar los tamafos, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas, y los instructivos para
el diligenciamiento de formularios.

° Determinar el uso y finalidad de los documentos.

° Utilizar la imagen corporativa, logotipo, caracteristicas internas y externas, tipo de letra,
firmas autorizadas.

° Hacer un uso adecuado de la reprografia.

° Normalizar la produccion documental

° Identificar las dependencias productoras.

° Definir tipologias documentales conforme a formatos y formularios regulados en los
instructivos, guias, manuales de procesos y procedimientos y los identificados en la TRD.

o Cumplir con las directrices relacionadas con el nimero de copias que se deban utilizar
(original para destinatario con anexos si los tiene, una copia para consecutivo, una copia
para la serie documental correspondiente)

o Controlar la producciéon de nuevos documentos.

o Determinar la periodicidad de la produccién documental.
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GESTION Y TRAMITE

Recepcién De Documentos

1. Recepcion de Documentos:

La unidad de archivo y correspondencia recibe los documentos externos por diferentes medios
(mensajeria externa, correo electrénico, entrega personalizada entre otros), si la informacion esta
dirigida al TdeA 1.U. se recibe y se realiza el tramite correspondiente, se solicitan dos ejemplares
del comunicado, una vez validada toda la informacién y la cantidad de ejemplares solicitados, se
procede a radicarlo con el reloj radicador donde se imprime un numero consecutivo, fecha y hora
de recibo, un ejemplar es devuelto al solicitante para constancia de entrega de la informacién a
la institucion, luego se registra en el formato HS06-F10 (Registro consecutivo comunicaciones
oficiales externas recibidas).

Si por alguna circunstancia se recibe un comunicado que no sea competencia o no esté dirigido
al TdeA 1.U. la unidad de correspondencia lo redirecciona a la entidad respectiva, dejando

constancia del error mediante comunicacion escrita.

2. Identificacion de medios de recepcion:
La informacién ingresa al TdeA |.U. mediante varias modalidades: mensajeria externa e interna,

correo electrénico y correo interno.

3. Recibo de documentos oficiales:
Los documentos oficiales se reciben en el Centro de Documentacion por medio de mensajeria
certificada, quienes dejan registro de la entrega con una guia de ruta y entrega, la cual es firmada

y sellada por el funcionario que recibe.

4.  Verificacion numero de folios:

Los comunicados que tengan en su contenido, copias 0 anexos que ingresan con el documento
remitido que se radica en el centro de documentacion y ademas trae varios folios deben ser
enumerados con lapiz en la parte superior derecha de la hoja, deben ser nUmeros consecutivos

legibles.
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5.  Revision de la Documentacion:

Debe realizarse la respectiva revisiéon de los documentos que ingresan por correspondencia a la
entidad con el fin de verificar la competencia, los anexos, el destinatario y los datos de origen del
ciudadano o entidad que los remite, direcciébn donde se deba enviar la respuesta y asunto
correspondiente; si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacion de los
documentos. Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable
o responsables de su contenido, se considerara an6nima y debera ser remitida sin radicar, a la

oficina competente, donde se determinaran las acciones a seguir.

6.  Anadlisis de los documentos para radicacion:

La correspondencia es revisada para determinar su direccionamiento; se procede a ingresar la
informacién en el formato (HS06-F10 Formato Registro Comunicaciones Oficiales Externas
Recibidas) que contienen los siguientes campos: nimero de radicado, nombre de la persona y/o
entidad remitente, ciudad, fecha, radicado externo (si lo trae), asunto o resumen, anexos, nombre
0 cdbdigo de la(s) dependencia(s) competente(s), fecha de recibo del documento, tiempo de

entrega, y respuesta al radicado.

Nota: ElI Centro de Documentacion excluye de radicacion las comunicaciones de caracter
informativo, al igual que los libros, revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, entre otros

gue no hayan sido remitidos con una comunicacion.

7. Distribucion de comunicaciones radicadas

Todos los comunicados externos e internos que se generen en la institucion o que vengan
dirigidos a ella 0 a uno de sus funcionarios deben ser radicados. La radicacién de comunicaciones
se realiza a través de un sistema manual numérico consecutivo y la informacion se registra en
una base de datos de Excel, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 del Acuerdo 060 de
2001 del Archivo General de la Nacién, utilizando para el control los siguientes formatos en
soporte electronico (HS06-F10 Formato Registro Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas,
HS06-F11 Formato Registro Comunicaciones Oficiales Externas despachada, HS06-F12

Formato Registro Comunicaciones Oficiales Internas).
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La correspondencia se clasifica y organiza con los documentos recibidos y se ubica en las
unidades destinadas para cada dependencia, se procede a su distribucion, y se registra en el
formato (HS06-F04 Registro Entrega Diaria de Documentos), el o los funcionarios responsables
de las areas a las que se remite la informacion, verifican el contenido fisico contra lo entregado
y firman el formato en la casilla correspondiente en constancia de recibo.

Sila informacion es externa: Se verifica el contenido de la informacién que ingresa, los anexos,
el destinatario y la competencia institucional, si la informacién es correcta, se procede a recibirla,
registrarla en el formato (HS06-F10 Formato Registro Comunicaciones Oficiales Externas
Recibidas) y distribuirla al interior de la institucion debidamente registrada en el formato (HS06-
FO04 Registro Entrega Diaria de Documentos), si la informacion no es competencia de la
institucion no se recibe y se procede a devolverla con el mensajero.

Para la recepcion de nuevos documentos, que son remitidos por una persona natural o
juridica, se utiliza para su registro y control los siguientes formatos electrénicos creados por el
centro de documentacion y abalados por el &rea de Control de la Calidad de la institucién, (HS06-
F10 Formato Registro Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas, HS06-F11 Formato
Registro Comunicaciones Oficiales Externas despachada, HS06-F12 Formato Registro
Comunicaciones Oficiales Internas).

Cuando la informacion ingresa a la institucion en horarios no laborales, esta sera recibida por
el personal de vigilancia en la porteria (no es obligacion recibirla), y debe registrarse de forma
clara la informacién en el formato (HS06-F13 Formato Registro de Recibo de Documentos en
Porteria), para ser entregada al centro de documentos a primera hora del siguiente dia habil,
este formato debe ser firmado y validado el contenido de lo entregado por el funcionario del
centro de documentos.

Si es interna, se verifican aspectos como cantidad de ejemplares (deben ser tres) un original
y dos copias, firma autorizada del productor en imprenta para cada ejemplar, contenido, forma,
y competencia, se procede a colocarle el sello con la fecha y radicar todos los ejemplares, se
devuelve el original y una copia al solicitante y se deja una copia para el consecutivo de
correspondencia, esta copia se registra en el formato (HS06-F12 Formato Registro
Comunicaciones Oficiales Internas), se conserva en unidades de almacenamiento (carpeta) con

un total aproximado de 200 folios.
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Si el documento luego de ser verificado no cumple con los requisitos antes mencionados se

devuelve a la oficina productora o al usuario remitente para su respectiva correccion, y continuar

con el proceso anteriormente mencionado.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

o 0k~ w

Identificar las areas, personas y/o dependencias a quien va dirigida la comunicacién de
acuerdo a la competencia.

Generar planilla para la distribucion de los documentos a las dependencias
correspondientes (HS06-F04 Registro Entrega Diaria de Documentos).

Clasificar las comunicaciones de acuerdo a la recepcién en el centro de documentos.
Repartir los documentos en las carpetas organizadoras de cada area.

Enrutar los documentos a través de mensajeria interna a la oficina competente.
Reasignar los documentos mal direccionados, y enviarlos nuevamente dejando las
anotaciones pertinentes

Llevar un registro de control de entrega de documentos recibidos y entregados a cada area

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS.

ok~ Db

Identificar las dependencias.

Generar planilla para la distribucién de los documentos a las dependencias.
Enviar los documentos a través de mensajeria interna a la oficina competente.
Llevar un registro de control de entrega de documentos internos.

Realizar el control de entrega de documentos en la planilla correspondiente para tal fin.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

Recibir documentos a ser enviados.
La dependencia productora, remite a la unidad de correspondencia los documentos
elaborados con su respectivo soporte para su distribucidbn con el nimero de copias

requeridas y sus anexos; el sobre debe ir marcado si la informacion es enviada por la



Cédigo: FO-GDO-09
Tecnoldgico PROGRAMA DE GESTION \F’iﬂgze"i ——
4’ Tnntitucicn Universitaria DOCUMENTAL o p :
Péagina 12 de 73
COPIA CONTROLADA

institucion a una persona o entidad externa, (en la parte superior izquierda lleva los datos
del remitente y en la parte inferior derecha los datos del destinatario, como titulo, nombre
completo de la persona o entidad, cargo, direccion completa, niumero de teléfono fijo,
nuamero de teléfono celular, ciudad, pais, y apartado aéreo si es del exterior).

3.  Definir los medios de distribucién: personal, correo, correo electrénico, apartado aéreo,
trAdmite en linea, pagina web, entre otros.

4.  Controlar el cumplimiento de requisitos del documento.

Revisar los documentos a ser enviados, teniendo en cuenta los requisitos conforme al
manual de procedimientos (c6digo de serie documental, radicacién, destinatario, firmas,
copias, anexos, sobre y demas datos regulados por la entidad).

6. Sieldocumento cumple requisitos pasa a la siguiente actividad.

Al no cumplir con los requisitos, el documento se devuelve a la dependencia para
complementarlos.

8. La Unidad de Correspondencia realiza la radicacion y el registro con los siguientes datos
basicos: radicacién, fecha, hora, nombre de la persona o entidad destinataria, nombre y
cargo del funcionario remitente y anexos.

9. Preparar los documentos para el envio utilizando un buen método de empaque o embalaje.

10. La Unidad de Correspondencia realiza las actividades de alistamiento de documentos
segun sea el caso.

11. Entrega personalizada: Elabora Planilla de mensajeros.

12. Envio por correo tradicional: Elabora guia de mensajeria.

13. Registro de control de envio de documentos.

14. La Unidad de Correspondencia hace constar a la dependencia del envio de los
documentos.

15. Controly firma del formato de entrega.

16. Control de devoluciones de la correspondencia por parte de la mensajeria externa.

El usuario se reporta en la ventanilla de recepcion de los documentos y solicita el tramite, el
funcionario del archivo debe verificar que estén completos y bien diligenciados, que
correspondan a lo anunciado y sea competencia de la entidad para efectos de su radicacion y

registro, con el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes.



Cédigo: FO-GDO-09
Tecnoldgico PROGRAMA DE GESTION \F’iﬂgze"i ——
4’ Tnntitucicn Universitaria DOCUMENTAL o p :
Pagina 13 de 73
COPIA CONTROLADA

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:
El solicitante ingresa a la ventanilla Gnica de recepcion de correspondencia.
Solicita el tramite de radicacion.

Entrega original y copia (si amerita copia) debidamente foliadas.

hownNn PR

El funcionario del Centro de administracion de documentos compara que sea la misma

informacion tanto del original como de la copia.

5.  Coloca el documento y la copia con el reloj radicador con: nombre de la Institucion, nimero
de radicado, hora y fecha; este proceso se realiza tanto en el original como en la copia con
la misma informacion.

6. Se deja el original en el Centro de Administracion de Documentos.

Se le devuelve al solicitante la copia, con el sello del reloj radicador.

8.  Se registra la informacion en el instrumento de control electronico, hoja de Excel,
“Consecutivo Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas”.

9.  Se clasifica la informacién radicada por areas.

10. Se registra en el formato (HSO6-F04 entrega diaria de documentos).

11. Se entrega el original del documento en el area destino.

12. El funcionario encargado del area, firma el formato (HSO6-F04 entrega diaria de

documentos), quedando conforme con dicha entrega.

Es la actividad tendiente a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario, sean estos
internos o externos de la institucion, sin interesar el medio de distribucion de los documentos.

La distribucién se relaciona con el flujo de los documentos, contando con mecanismos de
control y verificacion de recepcion y envio de los mismos. En este proceso se distinguen

actividades como:

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa. (Acuerdo 027 de 2006 AGN)

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto

de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.
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De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.

Actividades:

Una vez recibida la comunicacion se debe empezar por identificar el tramite respectivo,
confirmar quien tiene la competencia para tramitarla, determinar si se requiere dar una respuesta;
y asi darle continuidad al curso de los documentos desde su etapa de produccién hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa, cumpliendo con los pasos de revision, registro,
asignacion, distribucion; para la respuesta se contemplaran actividades como analisis de la
solicitud, compilacion de la informacion, preparacion de la respuesta y envio, cerrando el ciclo,
cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramites administrativos, dichos
documentos integran sus respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos
establecidos para los respectivos tramites y la respuesta oportuna de las comunicaciones.

Puede suceder que para tramitar la solicitud se requiera ayuda de otra dependencia, pero
finalmente la respuesta se debe dar dentro del tiempo establecido por la institucion: 10 a maximo

30 dias, dependiendo de la solicitud que se realice:
Actividades

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto
de trAdmites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.
De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos
establecidos para dar el tramite oportuno y las respuestas a las comunicaciones. En este proceso
se sefialan las actividades de:

Alcance

Aplica desde la identificacion del destinatario de los documentos internos o externos hasta su

envio.

Proceso
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Recepcion de solicitud o tramite

El area de archivo recibe los documentos para iniciar el tramite correspondiente.

Identificar funcionario competente del tramite.

El jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que proceda con

el tramite, las anotaciones de chequeo y control y se entregue el documento a la dependencia

respectiva para continuar con el tramite.

-~ 0 o0 T p

Q

Analizar antecedentes.

El funcionario de la dependencia basado en el derecho de turno y los tiempos de respuesta
analiza la solicitud.

Compilar informacion para respuesta.

El funcionario competente hace acopio de la informacién necesaria, proyecta la respuesta.
El jefe de la dependencia revisa y firma la respuesta y envia a la oficina comunicado
correspondiente para el envio.

Enviar respuesta al centro de documentacion que tramita ya sea ante la empresa de

mensajeria externa o el mensajero interno de la institucion para la entrega.

Recepcion de solicitud o tramite.

Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias.

Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Andlisis de antecedentes y compilacién de informacion.

Proyeccion y preparacion de la respuesta.

Tramites a los que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminaciéon del
asunto.

Entrega del recibido a la oficina que realizé el tramite para su disposicion y conservacion

final.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

Definicion:

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que
contienen. La consulta garantiza el derecho que tienen los usuarios (ciudadanos, unidades
académicas, administrativas, entes de control, entre otras) de acceder a la informacién que se
encuentra en los documentos de archivo y también de obtener copias, si son necesarias,
(cumpliendo los requisitos para cada caso). Para el cumplimiento de este propdsito, el centro de
documentos debe atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica,

escrita, por correo electronico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

Actividades

La consulta de documentos en los archivos, por parte de funcionarios de otras dependencias
o de los ciudadanos, debe ser facilitada con los controles correspondientes (formatos para control
de préstamos (HS06-F02).

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal, escrita o correo electrénico.

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por medio
de los instrumentos de consulta los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad

y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:

o Formulacion de la consulta.

° Determinar la necesidad, precisiéon y competencia de la consulta.

° Identificar el tipo de usuario si es externo o interno.

° Darle al usuario una clara orientacién sobre el procedimiento para acceder a las consultas.

° Condiciones o requisitos para acceder a la informacién, si ésta tiene alguna restriccién por
reserva o por conservacion.

° Facilitar los instrumentos de consulta para el suministro de la informacion.
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° Utilizar los instrumentos de busqueda para acceder facilmente a la informacion solicitada
por el usuario, como los inventarios, registros, guia, indices y catalogos.

° Disponibilidad de los expedientes y de las fuentes de informacion.

° Tener una infraestructura para brindarle al usuario el servicio de consulta con recursos
técnicos y tecnolégicos adecuados.

° Diligenciar los instrumentos de control (registros y planillas) para solicitar los préstamos de
informacién para consulta.

° Realizar las descargas correspondientes en los instrumentos de control (registros y

planillas) una vez realizada la devolucion de la informacién prestada para consulta.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a la adecuada organizacion de los documentos de la entidad, como parte integral de
los procesos archivisticos de clasificacion, ordenacion y descripcion.

Las entidades del Estado estan en la obligacién de organizar los documentos de archivo, para
lo cual deben desarrollar de manera integral los procesos de clasificacion, ordenacion y
descripcion. De igual forma deberan implementar procesos de organizacion para toda la
documentacion que apoye la gestion administrativa.

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 y el decreto 2578
de 2012, las entidades del estado estan obligadas a velar por la adecuada implementacién de
las tablas de retencién documental (TRD) y las tablas de valoracion documental TVD), mediante

la organizacién de los documentos de archivo en las fases de gestidn, central e histérico.
Proceso
1. Cada dependencia de la entidad realiza la generacién de las carpetas basandose en su

tabla de retencion documental (TRD) y para ello utiliza las unidades de conservacion

apropiadas (carpetas, legajos, entre otros)
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Cada dependencia de la entidad en desarrollo de sus funciones recibe, ordena, almacena
y envia documentos para ser tramitados y archivados en las respectivas carpetas de
acuerdo con las series y subseries respectivamente.

El area procede a realizar la verificacion de la informacion con las Tabla de Retencion
Documental (TRD) una vez identifican las unidades documentales y funcionales de acuerdo
con el manual de funciones, procedimientos y el organigrama institucional, para asi definir
las series, subseries y tipologia documental para realizar la respectiva clasificacion y validar
donde se almacenan.

El area ordena los expedientes o carpetas que conforman la serie o subsidie, siguiendo el
método preestablecido.

La dependencia ubica los documentos en orden cronoldgico dentro del expediente o
carpeta correspondiente, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los
tramites.

La dependencia velard por el cumplimiento de la elaboracion y actualizacion de los
inventarios en el formato Unico de inventario documental (HS06-F07).

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes
dentro del archivo, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas
productoras, contar con sistemas de ordenacion.

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la tabla de retencién documental
(TRD), en primera instancia conservara las series documentales hasta que se cumpla la
fecha establecida.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestiéon documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases es la Tabla de
Retencién Documental (TRD), la cual actia como regulador de las decisiones en materia
documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacién de nuevas tecnologias
en los archivos.

En segundo lugar, realizara la eliminacién de los archivos de gestion de las series
correspondientes o preparard la transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios
para su elaboracion en las tablas de retencién documental (TRD).

La dependencia remite la informacién al centro de administracion de documentos haciendo

la transferencia primaria de acuerdo con el formato (HS06-F07 Formato Unico de Inventario
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Documental), en la fecha establecida en el cronograma de transferencias, validando el
tratamiento, organizacion de los documentos con su respectiva foliacion, adicional deben
quitar el material metalico como ganchos legajadores y de cosedora, para una mejor
conservacion.

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas cajas de archivo en el orden
previamente acordado.

El centro de administracion de documentos recibe de las dependencias, las transferencias
documentales primarias en las unidades de conservacion (carpetas, cajas) adoptadas por
la entidad y conforme con las directrices dadas por las tablas de retencion documental
(TRD).

El centro de administracion de documentos ubica los documentos de acuerdo con la
estructura organica y conforme a las tablas de retencion documental (TRD).

El centro de administracion de documentos adopta los sistemas de ordenacién que
permiten ubicar secciones, subsecciones series y subseries y velara por la correcta
organizacion e instalacion de las unidades de conservacion y almacenamiento.

El centro de administracion de documentos a partir de las transferencias primarias
mantiene actualizado el inventario general de documentos con todos los elementos que
faciliten la localizacion de estos y de ser necesario elaborara los instrumentos de consulta
requeridos.

El centro de administracién de documentos aplica el procedimiento establecido en la (TRD).
En primera instancia conservara las series documentales hasta que se cumpla la fecha
establecida, en segundo lugar, realizara la eliminaciéon o la seleccion.

El centro de administracion de documentos remite la transferencia secundaria al Archivo
Histérico, verificando previamente los procesos técnicos de organizacion de los
documentos y de acuerdo con el cronograma y en el formato Unico de inventario
documental.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestién documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases es la Tabla de
Retencién Documental (TRD), la cual actia como regulador de las decisiones en materia
documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias

en los archivos.
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20. Si la transferencia esta bien elaborada, se procede a recibir la informacion en el archivo
central
21. Si no esta bien elaborada la trasferencia, se devuelve a la dependencia para ajuste,

verificacion, correccion y nuevo envio al centro de administracién de documentos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias documentales se realizaran por parte de las diferentes areas de la
institucion conforme a los cronogramas establecidos para tal fin y en concordancia con los
tiempos de retencion determinados en las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas y
considerando las condiciones de la informacién a ser transferida.

En este proceso se debe verificar previamente a la transferencia, la aplicacion de la

clasificacion, ordenacién y descripcion de los expedientes sujetos a transferencia documental.

Objetivo:

Definir la metodologia y la logistica para realizar el proceso de transferencia documental
primaria en el TdeA 1.U. de acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Alcance:
Aplica para cada una de las Unidades Administrativas productoras de documentos del TdeA
I.U. que teniendo en cuenta los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental (TRD)

deben realizar la transferencia primaria.

Presentacion:

La Gestion Documental del TdeA |.U. ha implementado, estandarizado y regulado los
procesos, procedimientos y técnicas archivisticas necesarias para el funcionamiento del sistema
de archivos. En ese proceso de mejoramiento y después de ser aprobadas e implementadas las
Tablas de Retencion Documental (TRD), es necesario definir unas pautas generales y
requerimientos minimos para realizar las transferencias documentales primarias, toda vez que

este proceso garantice el ciclo vital del documento en el concepto de Archivo Total.
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Metodologia:

1.  Elaboracion y aprobacion del plan de transferencias primarias; el centro de administracion
de documentos hara la construccion inicial del plan teniendo en cuenta las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) de las diferentes areas de gestion. Se presentara a
consideracion en el comité de Archivo, para su ajuste y aprobacion.

2. Socializacion del plan de transferencias mediante un comunicado oficial: se socializara con
los responsables de los archivos de gestion teniendo en cuenta los requerimientos
necesarios para llevar a cabo el programa de transferencias.

3. Capacitacion previa a la aplicacion del plan: en union con el area de talento humano se
programaran las capacitaciones en la aplicacion del procedimiento de transferencias
documentales para garantizar lo proyectado y la aplicaciéon del cronograma de
transferencias. Segun el cronograma de transferencias primarias se recibira en la unidad

de archivo la documentacion transferida.

Procedimiento para realizar la transferencia:

1. Se elaborara por parte del centro de administracion de documentos un cronograma de
transferencia acorde con la Tabla de Retencién Documental (TRD) de cada dependencia
del TdeA I|.U. estableciendo las fechas para la transferencia de aquellas series
documentales que han cumplido su retencién en el archivo de Gestién.

2.  Cada una de las oficinas productoras debe organizar los archivos de gestion de acuerdo a
la Tabla de Retencién Documental (TRD). Las carpetas se rotularan segun las series y
subseries de la oficina productora y al interior de ellas se dispondran de acuerdo a los
principios de procedencia (oficina productora) y orden original (cbmo se van generando los
documentos). Las series y subseries deben ir organizadas alfabéticamente reflejando el
documento con la fecha mas antigua al principio y la fecha més reciente se encontrara al

final de ésta.
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3. Se realizara limpieza a los documentos: retirar copias, fax, documentos resumen,
borradores, ganchos metalicos, clips, deteccion de biodeterioro (hongos,
microorganismos).

4. Luego de tener dispuesta cada una de las series y subseries en sus respectivas unidades
de conservacion, se procedera a foliar las tipologias documentales que la conforman.

5. Para el envio al centro de administracion de documentos, deben diligenciar los siguientes

documentos:

e Solicitud de transferencia primaria (Memorando, correo electrénico, comunicacion
oficial).

e Inventario Unico Documental. (HS06-F07) (Fisico y en medio electronico)

6. Las series o subseries se dispondran para su traslado al centro de administracion de
documentos, segun el cronograma establecido para las transferencias.
El traslado fisico de documentos debe hacerse y gestionarse en cada oficina productora.

8. El encargado de custodiar los documentos en el archivo de gestion debera verificar qué
series han cumplido su tiempo de retencion.

9. Una vez verificada las series y subseries transferidas al centro de administracion de
documentos, se hara devolucién del inventario en forma fisica, debidamente firmado y
aprobado por parte del archivo a la unidad productora de la informacién con las debidas

aclaraciones para tener en cuenta en futuras transferencias.

Requisitos:

1. La documentacién a transferir debera estar organizada segun la Tabla de Retencién
Documental (TRD).

La periodicidad de las transferencias debera estar regulada por el cronograma.

No se recibiran documentos sin su respectiva foliacion.

La documentacion debera ser almacenada en las carpetas normalizadas por el TdeA 1.U.

o~ e DN

Las carpetas deberan estar debidamente rotuladas.
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6. Toda transferencia debera ir acompafiada del formato Inventario Unico Documental (HS06-
FO7).
El inventario debera estar firmado por el jefe de la unidad administrativa que remite.
En caso de no dar cumplimiento a los requisitos establecidos, se devolvera la transferencia
en su totalidad a la oficina productora.

9. Todas las transferencias seran recibidas en la oficina 109 del Bloque 3 centro de

administracion de documentos del TdeA I.U. en el horario de la mafiana (8 a.m. —-12 m.)

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital y de cualquier
soporte con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la institucion, (HS06-F06 Formato
Tabla de Retencion Documental). Con este formato se establece la metodologia para realizar la
transferencia documental desde los archivos de gestiébn al centro de administracion de
documentos y de éste al archivo histérico o permanente, del TdeA 1.U.

Dentro del formato utilizado para el registro de las TRD (HS06-F06 Formato Tabla de
Retencién Documental), el diligenciamiento de la columna disposicion final, implica que a cada
serie 0 subserie se le aplicdé previamente el proceso de valoracion para definir su tiempo de
conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos, se debe tener en cuenta el
decreto 2609 de 2012 expedido por el Ministerio de la Cultura.

Al realizar el proceso de la disposicién final, y la eliminacion de la documentacién sea cual
fuere el soporte se debe hacer la eliminacion cuando agotados sus valores administrativos no

tengan o representen valor para la ciencia, la historia y la cultura.

Para definir la disposicidn final se debe tener en cuenta:
Cuando se apliquen técnicas de conservacion como el escaner, seria valido conservar
algunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan

analizar caracteres diplomaticos.

Actividades



Cédigo: FO-GDO-09
Tecnoldgico PROGRAMA DE GESTION \F’iﬂgze"i ——
4’ Tnntitucicn Universitaria DOCUMENTAL o p :
Pagina 24 de 73
COPIA CONTROLADA

1. La conservacion total:

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad
y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y

conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Recepcion de transferencias secundarias.
b.  Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

C. Conservacion y preservacion de los documentos.

2. Eliminacion de documentos:

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion (TRD) o de
valoracién documental (TVD), para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Cuando se realiza la eliminacion de documentos se debe contar con la autorizacion del Comité
Interno de Archivo y cumplir con el respectivo procedimiento de publicacién en la pagina WEB
de la institucion.

El Comité Interno de Archivo sera el responsable del seguimiento a la destrucciéon documental
para garantizar la seguridad de la informacion.

Asi mismo, se debera publicar las actas de eliminacién en la Web una vez sean aprobadas

por el Comité Interno de Archivo.
Aplicacién de lo estipulado en la TRD.
b.  Valoracién avalada por el Comité de Archivo.

C. Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.

3. Seleccion documental:
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Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion (TRD), la cual se realiza
en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo, para conservacion permanente, significa guardar una muestra por afio de la serie

determinada.

a. Aplicacion de método elegido (Método o formato para la realizacién del muestreo).

b.  Eleccién de otro método de conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

4, Otros medios de conservacion:

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra de
manera analogica (papel, video, sonido y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada
por computador. El archivo electrénico se acoge a las directrices de cero papel, decreto 2609 de
2012 del Ministerio de la Cultura.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacién alargo plazo debe tener entre otras las siguientes actividades:

a. Almacenar en el archivo (Central e Historico) solo aquellos documentos que contengan
valor primario o secundario, que hagan parte del patrimonio de la Nacion y que sean fuente
de investigacién, consulta o gestion.

b. Disefar procedimientos de conservacion y preservacion documental a largo plazo.

C. Para obtener copias de la informacién depositada en los computadores, la cual es
propiedad del Tecnoldgico de Antioquia I.U., se debe contar con autorizaciéon de la entidad.
No existen archivos personales cuando se trata de informacion producida en desarrollo de

las funciones propias de cada cargo o como producto de la ejecucion de un contrato.

Soporte Papel (Anélogo)
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Los espacios del centro de administracion de documentos deben garantizar las condiciones
medio ambientales y de infraestructura. Asi mismo se deben tener cuenta aspectos como los
procesos de desratizacion, fumigacion y limpieza de la informacion cuyo soporte es papel.

Asimismo, con el fin de proteger la informacion contenida en los documentos en soporte papel
ademas de las condiciones fisicas -ambientales se debe dar cumplimiento a lo establecido en las

Tablas de Retencién Documental (TRD) en cuanto a la digitalizacion.

Soporte electrénico

Se debe implementar un plan para prevenir la obsolescencia tecnolégica de los diferentes
archivos, bases de datos, imagenes, medios audiovisuales, cintas de audio mediante el uso de
técnicas como la migracion, la preservacion tecnoldgica, la compatibilidad retroactiva, la
interoperabilidad entre aplicativos, la conversion a formatos estandar, y la emulacion tecnolégica

entre otros.

VALORACION

Los valores documentales constituyen categorias intimamente relacionadas; por un lado, a
las funciones y usos de la informacion en el archivo y por el otro, a los valores probatorios que
pueden adquirir un caracter esencial como evidencia histérica y de investigacion, por esta razon
se deben aplicar procesos de valoracion en la informaciéon contenida, y de manera especial a lo
depositado en el Archivo Central.

Finalizadas las fases de diagndstico, investigacion y clasificacion, es necesario determinar la
disposicién final de los documentos de la institucion y definir asi su conservacion permanente,
eliminacion o seleccion para ser pasada la documentacién al archivo histérico.

Esta decision es el resultado de la valoracion, la cual se realiza mediante el “analisis intelectual
de la produccién documental de la institucién” durante el que se identifican los valores primarios
y secundarios de los documentos, para establecer su permanencia en las fases de archivo de
acuerdo con el interés que aun conservan para la academia y la administracion (académicos,
juridicos, fiscales, contables, legales, administrativos) o su importancia para la constitucion del

patrimonio histérico, la ciencia, y la cultura.
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La finalidad primordial de la valoracién es la conservacion de aquellos documentos que tienen
valores secundarios y por ello merecen ser preservados para la historia y de los que brindan
testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico, académico, artistico y tecnoldgico. Sin
embargo, también ayuda a la descongestion de los depdsitos a través de la eliminacion de
documentos irrelevantes, sin valor, 0 que sean inoperantes.

La valoracion es un procedimiento de gran responsabilidad, por lo que el AGN recomienda
que sea liderada por el Comité Interno de Archivo de la institucién y por un grupo interdisciplinario
gue tenga poder de decidir sobre la informacion valorada.

En este procedimiento es importante conservar los criterios y vision de quienes realizaron la
valoracion, lo cual debera quedar registrado en un acta con lo acordado.

Para llevar a cabo la valoracién es necesario cumplir con un proceso dividido en varias etapas:

Valoracién documental

Es la labor intelectual por la cual se denominan los valores primarios y secundarios de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

En el proceso de valoracion documental, también se tienen en cuenta los valores mediatos o
secundarios histéricos, que son aquellos que afloran una vez agotado el valor inmediato o
primario, aunque algin documento lo tiene desde el momento en que se producen o crean en el

area de origen.

PROGRAMAS DOCUMENTOS ESPECIFICOS

El Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electronicos, buscara a partir del
inventario de sistemas de informacién del TdeA 1.U., contar con el inventario de los tipos

documentales generados en formato electrénico como informacion basica tendiente a:

o Determinar el sistema o herramientas tecnologicas donde nace o se origina el
documento.

o Determinar la frecuencia, volumen y caracteristicas.
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o Revisar si ademas del soporte electrénico, también se genera en medio analogo.

o Establecer si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion, el tipo de proceso,
la frecuencia de generacion y la codificacion.

o Precisar si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.

o Encontrar puntos de acceso y frecuencia de consulta.

o Precisar medios de conservacion y preservacion.

. Sefalar formas de consulta a futuro.

Se tendran como criterios de produccién o conservacion, los generados en los medios

previstos en el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

Objetivo general:

Determinar e identificar por medio del area de las TIC de la institucion la produccion,

distribucion y almacenamiento de la documentacién en soporte electronico.

Objetivo especifico:

Definir un estandar para la creacion, distribucién, almacenamiento, conservacioén, y control de
los documentos electronicos generados en la institucion, como las formas y formatos,
estableciendo las tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la clasificacion y la
descripcién para incorporarlos en los procesos de archivos electrénicos.

La ley 594 de 2000 sefiala en su Articulo 21 que: "Programas de gestion documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos." Por esta razon se hace necesario elaborar el programa de normalizacion
de formas y formularios electronicos con el fin de gestionar de manera adecuada, la informacion

producida en soportes electrénicos.
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Alcance:
El programa aplica para todas las formas y formularios electronicos creados en desarrollo de
las funciones de las areas de la institucion y que haran parte de los diferentes procesos y

sistemas institucionales, y asi mismo se integraran en la Tablas de Retencién Documental (TRD).

Beneficios:

Una vez sea racionalizado y controlado el proceso de los documentos electronicos y el uso
de formas y formularios electrénicos, éstos deben ser incorporados en los registros e inventarios
documentales de cada area, anexando una columna en el HS06-F06 Formato Tabla de

Retencion Documental.

Lineamientos:

Las formas y formularios electrénicos deberan incorporarse en los diversos sistemas de la

institucion para su gestion, conservacion a largo plazo y disposicién final.

Metodologia:

Andlisis de las necesidades de formas y formularios electrénicos para ser incorporados en los
diferentes sistemas teniendo en cuenta sus caracteristicas archivisticas. Asi mismo, tener en
cuenta a partir de los inventarios de los sistemas de informacién, que dentro de su disefio se

contemple el uso de formas y formularios electrénicos, cuyo resultado sera:

° Determinar la herramienta tecnolégica donde nace el documento o se origina.

° Tipo se soporte.

° Tipo de uso: interno o externo.

° Si esta contemplado en el sistema de gestion de la calidad, tipo de proceso, frecuencia de
generacion y codificacion en el mismo.

° Control por parte de las areas.

° Serie y subseries al que esta asociado.
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. Si requiere ser autenticado digitalmente. https://support.office.com/es-

co/article/Introducci%C3%B3n-a-las-firmas-digitales-d2f92222-abb1-486b-bc07-
884ecac99c59?ui=es-ES&rs=es-CO&ad=CO

° Protocolo y medio de conservacion y preservacion utilizando el HS06-F06 formato Tablas
de Retencion Documental.

o Mecanismos de transferencia.

o Disponibilidad de consulta. (Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 Ley de transparencia y

derecho de acceso a la informacion publica nacional)

Recursos:

De acuerdo con las necesidades de creacion de formas y formularios electrénicos al interior
de la institucién se deben prever los recursos necesarios para el cumplimiento de lo establecido

en el programa.

Responsables:

Personal del Archivo, comité interno de archivo, area de las TIC, areas involucradas en los

procesos documentales de la institucion.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales para el Tecnoldgico de Antioquia, estara
orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia
de eventuales siniestros originados por efectos fisicos, biolégicos o humanos, deben ser
conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad a futuro
de la institucion, mediante la formulacién de politicas, metodologias, responsabilidades
tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

Teniendo en cuenta que la informacion es un activo indispensable en el desarrollo de los

procesos misionales, se hace necesario disefiar e implementar un programa de documentos


https://support.office.com/es-co/article/Introducci%C3%B3n-a-las-firmas-digitales-d2f92222-abb1-486b-bc07-884ecac99c59?ui=es-ES&rs=es-CO&ad=CO
https://support.office.com/es-co/article/Introducci%C3%B3n-a-las-firmas-digitales-d2f92222-abb1-486b-bc07-884ecac99c59?ui=es-ES&rs=es-CO&ad=CO
https://support.office.com/es-co/article/Introducci%C3%B3n-a-las-firmas-digitales-d2f92222-abb1-486b-bc07-884ecac99c59?ui=es-ES&rs=es-CO&ad=CO
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vitales o esenciales con el fin de evaluar, segun sus caracteristicas e importancia la informacion
en cualquier soporte, sin la cual la operacion y continuidad de la Institucion no podria ejecutarse.

Adicionalmente se consideran documentos esenciales aquéllos que son indispensables para
el funcionamiento de la institucién y que aseguran la continuidad de sus actividades en caso de
desastre.

Estos documentos esenciales son los que contribuyen a garantizar los derechos
fundamentales de la institucién, asi como sus obligaciones legales y financieras, en el desarrollo
de la mision, los objetivos y las funciones especificas.

Podemos sefialar algunas de las caracteristicas y directrices para identificar, proteger y
conservar los documentos que contienen informacion vital y esencial para la institucion, que ante
un eventual suceso ocasionado por la naturaleza o por el hombre, se pueda garantizar la

continuidad de las operaciones en la institucion:

o Deben identificarse los documentos de mayor trascendencia para la institucion e incluir en
los inventarios el informe de las directrices, estrategias y planificaciones institucionales que
se consideren esenciales.

o Se debe dejar constancia de los actos administrativos que sean esenciales para la
institucion.

o Los documentos que se categoricen como esenciales sirven para la acreditacion vy
certificacion de los derechos de la institucion y de los estudiantes.

o Todos los documentos que se categoricen como esenciales son de conservacion
permanente y deben reposar en la institucion, es ahi donde se busca primero gestionar y
luego preservar para luego poder acceder a la informacién esencial.

o El plazo de conservacion en las oficinas productoras se reduce significativamente para los
documentos que sean esenciales a la institucion, para asegurar desde su creacion o inicio,
su correcto tratamiento archivistico.

o Todos los documentos esenciales tienen un evidente valor histdrico para la institucion.

o Establecer el nivel de participacion de los archivos en la formulacion de un Programa de
Documentos Vitales.

o Identificar la correlacién y concordancia del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y

la Gestion de Documentos Vitales.
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. Identificar los tipos de informacién y los mecanismos de proteccion de éstos.

o Riesgos y seguridad de la informacion vital y planes de contingencia y continuidad del
negocio.

El TdeA I.U. es responsable de la informacién que produce y recibe, garantizando que, en el
evento de un siniestro ocasionado por fendmenos naturales, accidentales o producidos por el
hombre, en cada area de la institucion estén identificados y protegidos aquellos documentos que,
por sus caracteristicas, sean considerados indispensables para garantizar la continuidad de los
procesos misionales de la institucion.

Gran parte de esta documentacion se destaca por su confidencialidad, como consecuencia
de los actos misionales y funciones especificas de la parte administrativa e investigativa de la
institucion, lo que redunda en la importancia de su preservacién y de asegurar que su
accesibilidad sea restringida y que corresponda a lo que establece la legislacion.

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico identificados como
vitales en el Tecnoldgico de Antioquia, clasificados dentro de los planes de continuidad ante la

probable ocurrencia de un siniestro.

Beneficios:

° Integrar el programa de documentos vitales o esenciales a los planes de contingencia y
mapas de riesgo institucional.

° Identificar los procesos misionales de la institucién, los documentos que respaldan las
operaciones y sus responsables.

° Apoyar el proceso de gestion integral del riesgo de la institucion.

° Reducir los riesgos identificados en seguridad de la Informacion en los procesos de la

institucion.

Lineamientos:
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Toda informacion perteneciente al TdeA I.U. debera ser identificada y clasificada de acuerdo

con los siguientes niveles:

° Publico
° Semi Privado
° Privado

° Reservado

El Comité interno de Archivo y los responsables de las areas administrativas y operativas de
la institucion son los responsables de definir las directrices de clasificacion de la informacion y
las medidas de tratamiento o0 manejo que debe darse a la informacién en funcion del nivel de
clasificacién al que pertenece.

Para el manejo y almacenamiento de la informacién acorde con la clasificacion establecida

anteriormente, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

° Realizar un protocolo donde se defina la autorizacion al acceso a la informacion.
° Restringir el acceso solo al personal debidamente autorizado.

° Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro.
Metodologia:

El TdeA 1.U. debe definir y documentar una politica de clasificacién de la informacién cuyo
objetivo sera garantizar que ella sea tratada y protegida adecuadamente de acuerdo con el nivel
de clasificacion otorgada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia y derecho de
acceso a la informacién publica nacional).

Recursos:

Los recursos, de ser necesarios estardn asociados al presupuesto anual asignado por la

institucion para las areas implicadas en el proceso


file:///D:/11%20tdea%202015/5%20Normograma/legislación/Ley%201712%20del%206%20de%20marzo%20de%202014%20Ley%20de%20transparencia%20y%20derecho%20de%20acceso%20a%20la%20información%20pública%20nacional.pdf
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La tecnologia utilizada para salvaguardar, facilitar y conservar la informacién de los
documentos en soportes informaticos debe garantizar el impedimento de alteraciones o consultas

por parte de personas no autorizadas.

Recursos Humanos:

Lider del proceso de gestion documental, lider de las TIC.

Actividades

Analisis de Riesgos

° Revisar e identificar los riesgos en el proceso de gestion documental de la informacion vital
y esencial.

° Andlisis de procesos para la identificacion de documentos vitales y esenciales en la
institucion.

° Asignacion y definicidén de roles a las personas responsables del manejo de los documentos
vitales y esenciales en cualquier soporte.

° Clasificar y elaborar el inventario de documentos vitales y esenciales de la institucion.

° Implantar y definir un método para la proteccién, almacenamiento, control y recuperacion
de la informacién que aplica segun sea el soporte utilizado.

° Elaborar un plan para la recuperacion de documentos vitales y esenciales de la institucién.

° Socializar y capacitar a los funcionarios en el programa de documentos vitales y esenciales

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Propésito

Como parte integral en el disefio de sistemas de gestion de documentos electronicos, el TdeA

I.U. est& evolucionando hacia un programa de tratamiento que se aplicara de manera continua
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sobre todas las etapas o periodos del ciclo de vida de los documentos y expedientes electronicos,
garantizando su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad,

permitiendo su proteccion, recuperacion y conservacion.

Objetivos especificos

o Disefiar procesos, procedimientos y actividades en sinergia con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion, con el fin de lograr el cumplimiento de los requisitos legales,
normativos, administrativos y tecnologicos en el tratamiento de la documentacion
electrénica de la institucion.

o Identificar, racionalizar, simplificar y optimizar el uso de los recursos informaticos y
tecnoldgicos, asi como automatizar los tramites, como parte de los procesos que realiza el

archivo en cumplimiento de su mision institucional.

Justificacion

La proliferacibn de sistemas y de aplicativos que cumplen funciones documentales
interactivas, esta cambiando los servicios de informacion pasando de ser meros receptores de
Informacion fisica, a jugar un papel decisivo para la gestion de documentos inteligentes con un

alto valor competitivo en los procesos productivos y de toma de decisién de las instituciones.

Alcance

Este programa o aplicativo debe estar integrado en el contexto funcional del archivo con los
demas sistemas de gestion implementados para el desempefio de las actividades diarias de
todas las areas de la institucion.

En particular, este programa debe estar integrado y enfocado en todo el marco del proceso
de la gestion documental electronica de la entidad, con el Unico propdsito de agilizar y dar

seguridad en el manejo de la informacién en un soporte diferente al papel.
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Beneficios

° Responder de forma agil, segura y efectiva a las necesidades y problemas de la gestion de
la informacion electrénica dentro de la entidad.

o Establecer para la informacion electrénica un caracter abierto y dinamico, evolucionando
junto a la trayectoria de la institucion.

o Aportar soluciones que incluyan todo el ciclo vital del documento electronico.

° Contemplar y gestionar los diferentes soportes documentales existentes en la institucion.

° Incluir la gestiébn documental en un entorno mas amplio, como parte de la gestion de la
calidad total de la Institucion.

° Tener unas tablas documentales de retencién mas dinamicas, teniendo la posibilidad de

interactuar con soportes diferentes

Lineamientos

° Los documentos electrénicos capturados, generados interna o externamente, seguiran una
codificacién estandar definida en los procesos documentales de la institucion.

° Ademds, contendran unos metadatos minimos, obligatorios, estandar, simples y
previamente definidos que sera completada en el momento de la captura del documento.

° Se incluiran procedimientos de registro electronico y digitalizacion, con base en lo
establecido en el proceso de gestion documental.

° La clasificacién, orden y preservaciéon se haran bajo los criterios establecidos en las
politicas de seguridad de la Informacion y el programa de gestién de documentos vitales o
esenciales.

° La conservacién de los documentos y expedientes electrénicos atendera los plazos legales,
establecidos en el dictamen de la autoridad competente y a lo dispuesto en la estrategia
de conservacion implantada segln las Tablas de Retencién Documental.

° El Tecnoldgico de Antioquia, debera contar con un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos asociados

a la captura, almacenamiento, conservacion y disposicion final, que deben ser incluidos en
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las copias de seguridad (backup) y deberéa estar disponible para su consulta junto con las
medidas de proteccion de la informacién de los soportes de informacion.

° La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositorios o archivos
electrénicos analogos, asi como la transferencia de las responsabilidades en cuanto a su
custodia, se realizara teniendo presentes las medidas de proteccion de los soportes de
informacion, los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad implementados, y
demas normativa que pueda ser de aplicacion.

o Se debera describir el proceso de transferencia de documentos, incluyendo las
responsabilidades de cada area de la institucion, implicando los mecanismos de
trazabilidad implementados, asi como la referencia a la norma de seguridad que trate
asuntos relativos a los soportes de informacion electrénica.

° Se describird el proceso de eliminacion de documentacion, teniendo en cuenta las medidas
contempladas en los protocolos de seguridad de la informacion electronica, incluyendo
todas sus copias auténticas y copias de seguridad y, en su caso, referencias a las normas
de seguridad que pueda aplicar en relacién con el borrado y destruccién definitiva de
soportes de informacion electrénica.

° No se eliminara ningn documento o expediente electrénico que no cuente con autorizacion
expresa del Comité Interno de Archivo de la institucion en especial en los siguientes casos:

Estar calificada la informaciéon como de "valor historico”, de "investigacion”, de “academia o de
catedra” de acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente, las normas institucionales, y
gue este registrada en las Tablas de Retencién Documental (HS06-F06 Formato Tabla de
Retencién Documental).

° No haya transcurrido el plazo establecido para su conservaciéon, durante el cual pueda
subsistir su valor probatorio de derechos, fiscales, administrativos, juridico y las
obligaciones de personas naturales.

° Los procesos de gestibon de documentos electrénicos y el presente programa de
documentos electrénicos seran objeto de auditorias por parte del area de control de la
calidad, las TIC, y podran ser abordadas en el contexto de las auditorias internas o por

entidades gubernamentales de control que lo requieran.
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Metodologia

Determinar en las fases del documento electronico la manera de captura, descripcion,
inclusiéon de metadatos, conservacion, recuperacion y transferencia de estos al archivo.

Lo anterior, atendiendo las recomendaciones que emiten las guias de instrucciones ya
definidas por organizaciones que dictan los lineamientos para documentos electrénicos, el
Archivo General de la Nacion (AGN) y la legislacion dispuesta para la informacion electrénica, la
metodologia se integra con los demas Sistemas de Gestion especialmente el Sistema de Gestion

de Calidad y el Seguridad en la Informacién y con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

Recursos

Los recursos estan asociados al presupuesto dispuesto para el concepto de tecnoldgico para
el area de archivo, el cual debe tener en cuenta los lineamentos y necesidades que se tengan
para las actualizaciones y mantenimiento del aplicativo o software para manejo de la informacion

electrénica. Para el mejoramiento del desarrollo de la Gestion Documental de la institucion.

Recursos Humanos

Coordinador del Archivo. Lider de TIC, Comité interno de archivo y las personas encargadas

de la generacion, almacenamiento, disposicion de los documentos electronicos.

Actividades

° Conocer, revisar y analizar los sistemas de informacion electrénicos que posee la
institucion y que puedan ser compatibles con algun software o aplicativo que adquirira la
institucion para el manejo electrénico de archivo.

° Identificar los tipos documentales electrénicos existentes, conociendo la proporcion de
incremento porcentual anual, con el fin de proyectar la capacidad de almacenamiento y

la forma de realizar la recuperacion de la informacion electronica
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° Detallar los requisitos del sistema en la arquitectura del software o del aplicativo que debe
tener una integracion e integridad con otras tecnologias existentes en la institucion.

o Elaborar comparativo de productos de documentos electrénicos de acuerdo con las
funcionalidades del aplicativo o software.

° Seleccionar, implementar, adquirir, y hacer seguimiento al software que adquiera la
institucion.

° Documentar el procedimiento que indica las actividades de mantenimiento y actualizacion
del software de manejo de documentos electrénicos

° Socializar y capacitar a los funcionarios de la institucién en el manejo del programa de

gestién de documentos electrénicos

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Objetivo general
La necesidad de informacién hace necesario implementar estrategias para la conservacion de

los soportes, en especial lo contenido en papel.

Objetivo especifico
Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por su valor ameriten un tratamiento

especial.

Justificacion

La informacién es un bien publico por lo cual se debe proteger y garantizar su accesibilidad y
disponibilidad o segun el medio de soporte.

Lo anterior, ademas de la probabilidad de la ocurrencia de desastres ocasionados por
fendmenos naturales o accidentales, hace necesario que en cada archivo se identifiquen y
protejan aquellos documentos que, por su valor, sean considerados como histéricos o contengan

informacion que pueda convertirse en derechos para los ciudadanos.

Alcance
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Este programa aplica a los documentos en soporte fisico y en soporte electronico, con el fin
de garantizar su unidad, integridad, inalterabilidad, factores que se valoran como indispensables

para la institucion.

Beneficios

° Integrar el programa de reprografia a los planes de contingencia, y recuperacion de
desastres.

o Identificar las series que deben ser reproducidas de conformidad con la normatividad

vigente y se pueden constituir derechos, obligaciones del TdeA I.U. ante terceros y que de
alguna manera respaldan las operaciones y sus responsables.
o Apoyar el proceso de gestion integral del riesgo de la entidad.

° Reducir riesgos identificados en los procesos de la entidad.

Lineamientos

° Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro.

° Aplicar las técnicas de reproducciébn documental de acuerdo con las directrices y
metodologias establecidas por el AGN (Acuerdo 037 del 20 de septiembre 2002 y Acuerdo
008 del 31 de octubre de 2014).

Metodologia

Para el programa de reprografia, en cuanto a la digitalizacién, se debe definir una metodologia
gue permita optimizar los procesos de digitalizacion, teniendo en cuenta que el Tecnoldgico de
Antioquia, cuenta con equipos adecuados para llevar a cabo esta actividad. Lo anterior se hara

dando cumplimiento a los lineamientos establecidos para tal fin.
Insumos
Los insumos para llevar a cabo este programa son los apropiados para la digitalizacion para

escaner,

Recursos Humanos
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Personal del archivo, Tic.

Actividades
o Realizar y mantener actualizados los inventarios de documentos
° Identificar series y subseries.

o Digitalizar definiendo un cronograma preestablecido por el comité interno de archivo.

Responsables
El Grupo de Trabajo de archivo es el responsable de llevar a cabo este programa dentro del

ambito de sus funciones.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.

Objetivo

Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento archivistico que debe
hacerse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, planos, entre
otros, y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no convencionales

establecidas para los documentos tradicionales.

Justificacion
El TdeA I.U. dentro del programa de gestién documental en el término de documentos
especiales incorporara acciones para darle un tratamiento adecuado a esta tipologia documental
Es asi como se plantea este programa ya que las condiciones ambientales tales como, el
polvo, el aire contaminado y los niveles de temperatura y humedad excesivas o cambiantes,

pueden provocar dafios a los soportes de estos documentos.

Alcance
Este programa aplica a los documentos de archivo producidos en desarrollo de las funciones

y actividades del Tecnoldgico de Antioquia.
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Beneficios

° Preservar la informacién almacenada en medios audiovisuales y garantizar su acceso.
° Servir como testimonio de los acontecimientos y acciones desarrolladas por el Tecnol6gico
de Antioquia.

Lineamientos

Toda informacién clasificada como documento especial y producido en desarrollo de las
funciones del TdeA |.U. debera ser identificada y clasificada de acuerdo con parametros
establecidos por los procesos documentales.

El Grupo de Gestibn Documental y la Oficina Asesora de Comunicaciones son los
responsables de definir las directrices de clasificacion y digitalizacién de los documentos
especiales.

Los soportes de almacenamiento de los documentos especiales se deberan conservar en un

ambiente seguro.

Metodologia
Los responsables deben realizar un inventario de los documentos especiales y realizar la

clasificacion y la forma de preservacion.

Recursos
Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado para la conservacion de los

documentos especiales.

Actividades

° Andlisis e inventario detallado de documentos especiales

° Clasificar los documentos especiales

° Asignacion, definir e implementar los roles para las personas de las areas involucradas en

el manejo, custodia, proteccion, consulta y almacenamiento de la documentacion especial.

Responsables
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El area de comunicaciones, el area de Archivo del TdeA I.U. son los responsables de definir
las directrices de clasificacion de la informacién y las medidas de tratamiento o de manejo que

deben darse a la informacion, de conformidad con la normatividad vigente.

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADO

Teniendo en cuenta que el TdeA 1.U. en la actualidad tiene parte de la informacién fisica en
custodia por parte de un tercero, es necesario formular un programa que dé cumplimiento a la
normatividad propuesta en Acuerdo No 008 del 31 de octubre de 2014, dicho programa estaria
contemplado y enfocado en las auditorias internas que se realicen a la entidad que presta el

servicio de custodia, almacenamiento y consulta.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La capacitacion se constituye en el eje central para la adopcién de nuevas y mejores practicas,
especificamente en el tema archivistico, puesto que es de obligatorio cumplimiento de acuerdo
con lo sefalado en la Ley 594 de 2000. Por esta razon, y enfocados en el mejoramiento continuo
de la gestion de la informacion, se debe definir un plan de capacitacién especifico para los
funcionarios del TdeA I.U.

Este plan sera ejecutado por parte de las areas de Talento Humano, Archivo y TIC, como
parte integral del plan general de capacitacion, incluira temas tales como la normatividad general,
tablas de retencién documental, descripcion, clasificacion, ordenacién archivistica, manejo del

aplicativo de gestion documental de la entidad, manejo de informacién electrénica, entre otros.
FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece que: Teniendo en cuenta
el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestién, Centro de

administracién de documentos y Archivo Historico.

1. Archivo de Gestiéon
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Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
Administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.
En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion

Documental:

a) Produccion.
b)  Recepcion.

c) Distribucion.
d) Tramite.

e) Organizacion.
f) Consulta.

g) Conservacion.

h)  Disposicion final de documentos.

2. Archivo Central

En el que se agrupan documentos transferidos en su primera etapa por los distintos archivos de
gestion de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestién Documental:

Organizacion.
Consulta.

Conservacion.

o o o p

Disposicion final de documentos.

3. Archivo Histérico
Es aquél al que se transfieren desde el Centro de administracion de documentos los documentos
de archivo de conservacion permanente. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del

Programa de Gestion Documental:
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Organizacion.
Consulta.

Conservacion.

a o o p

Disposicion final de documentos.

IMPLEMENTACION

Implementacioén: Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa.
La implementacién es la parte final del programa de gestion documental y se constituye en al
prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la
administracién. La implementacion significa la asignacién de responsabilidades dentro de la

entidad, la definicién de roles y el establecimiento del programa.

SEGUIMIENTO

El seguimiento sera lo mas importante del Programa de Gestién Documental, por cuanto les
da cohesioén a las directrices formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos,
el cumplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y todas las actividades administrativas
de direccion del programa, asi como la adopcion de los correctivos y medidas conducentes para
reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas (para aplicacion de TRD,
transferencias de archivos etc.). Se debe indicar que este seguimiento requiere de un érgano de
coordinacion, el Comité Interno de Archivo y la conformacion de equipos de trabajo, que lleven a

cabo esta labor.

METAS A CORTO PLAZO

a. Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental identificando series documentales
electrénicas.
b.  Conservacion de los documentos importantes en medios electronicos.

C. Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracion.
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Dar a conocer las bases legales para la aplicacién de los archivos en la gestion de los
documentos electronicos.
Asesorar a la administracion en el desarrollo de politicas, procedimientos y otras mejoras

estructurales como soporte a la gestion de documentos electrénicos.

BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

2 e A

Localizacion efectiva de documentos.

Disminucién en gastos de almacenamiento.
Multiples copias de archivos de documentos.
Manipulacién adecuada y segura de la informacion.
Depuracion de documentos.

Se elimina la humedad, polvo y deterioro por mal manejo de documentacion.

METAS A MEDIANO PLAZO

ok~ 0w N PR

Capacitacion archivistica de los servidores publicos de la institucion.

Capacitacion en normatividad archivistica y responsabilidad.

Aplicacién de las tablas de retencién documental y organizacion de los archivos de gestion.
Transferencias Documentales del Archivo de Gestion al Central.

Aplicacién de la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental en las diferentes
dependencias.

Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismos competentes en

materia de archivo, gestién documental

METAS A LARGO PLAZO

1.

Entender y desarrollar lo que significa conservar los documentos electrénicos, incluyendo
la preservacion de cada uno de los componentes de los documentos electrénicos y la

migracion satisfactoria de documentos a nuevas plataformas.
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2.  Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los documentos electronicos
y de la conservacion de los mismos.
Seguimiento y actualizacién de las TRD

Transferencias Documentales al archivo de Gestion al Central.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El articulo 46 de la Ley 594 de 2000 establece que los Archivos de la Administracién Publica
deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos.

El Sistema Integrado de Conservacion, se define como el conjunto de estrategias y procesos
de conservacion acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto
de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion, desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su
depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital. La institucion define entonces las
actividades que deben ejecutarse y su periodicidad en las Areas de Archivo, las cuales cuentan
con espacios en los cuales se almacena la documentacién correspondiente al Centro de
administracion de documentos e historico. Asimismo, el programase aplica a algunas
dependencias de la entidad en las cuales hay archivo de gestion, que no han realizado la
transferencia de la documentacién, dando lugar a archivos mixtos conformados por
documentacion de Centro de administracion de documentos y de gestion. La institucion se

estructura bajos dos areas como se muestra a continuacion:

LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO

La limpieza de pisos, estanteria y demas mobiliario de las areas de archivo, debera hacerse
como minimo una vez al mes, ya que con esta actividad se controlan las cargas de polvo y de
contaminantes biolégicos que son los causales de un buen niumero de deterioros en los bienes

documentales.
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Para las areas de archivo de la entidad, las actividades de limpieza se coordinaran con el area
de servicios generales de la institucion y debera realizarse de acuerdo con las indicaciones del
Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del Archivo General
de la Nacion.

Dotacién para la limpieza de Areas de Archivo de la institucion.

El personal que se designe para realizar la limpieza de las Areas de Archivo debe portar la
siguiente dotacion para minimizar el riesgo de contaminacion biol6gica: guantes de latex o
plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de areas y estanteria, una vez se presenten
roturas en estos deberan cambiarse, tapabocas o respiradores contra material, particulas

desechables, preferiblemente el tipo bozal. Bata u overol de manga larga.

Seguimiento:

Es necesario que el Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces, realice el
seguimiento a la frecuencia de limpieza de las Areas de Archivo a través de: Visitas de
verificacion a las Areas de Archivo, para observar si la limpieza se esta realizando segun las
recomendaciones dadas, estas visitas pueden ser durante la ejecucién de la actividad o después

de esta.

CONTROL DE PLAGAS

El control de plagas debe realizarse en todas las areas de archivo de la institucion, con el
objetivo de mantener estas areas libres de agentes bioldgicos que puedan representar un riesgo

para la salud del personal y para la conservacion de documentos.

Actividades

1. Desinfeccion:

La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como hongos y bacterias que
se encuentran en el ambiente, es necesario contratar este servicio con una empresa
especializada. De acuerdo con lo establecido en el Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas

y documentos de archivo del AGN, toda el area se debera fumigar completamente por medio de
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un proceso de nebulizacion con tamafio de gota a 50 micras, con un producto cuyo principio
activo sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con urea en una
concentracion que puede estar entre 400 y 800ppm o con alcohol antiséptico al 70%. Este
tratamiento se realiza en las areas de depodsito SIN RETIRAR LOS DOCUMENTOS. Es
recomendable que esta desinfeccién se lleve a cabo una vez por semestre, con equipos
adecuados, por personal capacitado y protegido con los implementos de seguridad industrial
necesarios para ello y que ademas las personas asociadas al archivo hallan evacuado las areas

a tratar.

2. Desinsectacion:

La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de
plata, pulgas, etc.), por lo que es necesario contratar este servicio con una empresa
especializada de acuerdo con la especificacion de la Secretaria de Salud del Municipio. La
fumigacién se llevard a cabo en toda la infraestructura fisica del archivo, teniendo cuidado de
gue en los depositos de material documental solo se aplicara UNA VEZ RETIRADOS LOS
DOCUMENTOS, siempre y cuando haya un lugar disponible a donde trasladarlos
temporalmente, si no, no se puede realizar en su totalidad y el tratamiento parcial sera aplicado
solamente por los bordes de pisos, techos y paredes sin que tenga contacto con materiales de
almacenamiento (cajas, carpetas) o documentos. El procedimiento se realiza por medio de una
fumigacién por aspersién con un producto y las dosis certificados en el mercado por la secretaria
de salud. Por lo general estos productos son elaborados a base de pire trinas, bromuro de metilo,
Oxido de etileno, 6xido de propileno o de cualquier otro que resulta téxico para el ser humano y
cuando estos son aplicados en papel, cartdn o cualquier material higroscépico, se concentran alli
por mucho tiempo y al ser manipulados son absorbidos por la piel, es por ello por lo que nunca

deben ser aplicados sobre ellos, ademas porque no se conoce su efecto sobre estos materiales.

3.  Desratizacion:

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario aplicar el
tratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las &reas de depdsito de archivo como de
la totalidad de la infraestructura de la entidad. Para esto se empleara un agente rodenticida que

sea eficaz, de facil aplicacion, que no emita olores, ni genere descomposicion en los animales
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gue la consuman. Los productos y dosis deben ser certificados en el mercado por la secretaria
de salud y los procedimientos de aplicacion realizados por personal capacitado para ello. La
desratizacion debera realizarse como minimo una vez al afio.

El Grupo Gestion Documental o quien haga sus veces debe hacer el seguimiento a las
actividades de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion.

Se estima conveniente que las actividades de desinfeccion se realicen cada seis meses, las de
desinsectacion, cada tres meses y desratizacion por lo menos una vez al afio. Estas actividades
deberan ser coordinadas con el area de servicios generales de la entidad, para los archivos

ubicados en la entidad.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Definicion:

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizarla integridad fisica
y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido, puede ser preventiva o de
intervencion directa. Las entidades productoras o las que custodian los documentos de la
institucion, seradn responsables del manejo directo y conservacion-preventiva que sean
necesarias para garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién
contenida en ellos. Garantizando la conservacion de la documental en cualquier soporte, es
necesario que los funcionarios de la institucion desarrollen una cultura con un enfoque integral
de tipo preventivo y correctivo, que garanticen la integridad fisica y funcional de los documentos
desde su creacion hasta su disposicion final en el archivo histérico, bajo el concepto de archivo

total y cumpliendo las fases del ciclo vital de la informacion.

Principales factores de deterioro en los documentales:
° Sistema integrado de Conservacion
° Sensibilizacién y toma de conciencia.
° Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.
° Control de condiciones ambientales.

° Limpieza, control de plagas.
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o Prevencion de desastres.
° Planes de contingencia (copias de seguridad)

° Proteccién en incendios, robos, inundaciones, catastrofes naturales.

Las tintas de Impresion deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la
humedad, no presentar modificaciéon de color y no transmitir acidez al soporte.

Los programas de tipo preventivo se enfocan fundamentalmente al manejo y control de los
principales factores externos de deterioro que interactian entre si y que inciden en la
conservacion del material de archivo. Estos factores son los medioambientales, los biéticos, los
desastres y los antropogénicos.

El contexto politico, administrativo, de personal e infraestructura que ha caracterizado la
historia de los bienes documentales del pais, presenta como denominador la acumulacion e

interaccion reiterativa de los cuatros factores de deterioro.

Ambientales:

Involucran elementos como la temperatura, la humedad, la luz, el polvo, los cuales por la
accién permanente o temporales degradan la documentacion generada en diferentes soportes.

Su campo de accidn no solo se da en el archivo o en la zona de almacenamiento, involucran
a todas las areas de la institucion, que puedan afectar la documentacion o que degradan directa
o indirectamente los diferentes soportes.

Los dafos producidos por estos agentes se manifiestan en los documentos de muchas
formas: en pulverizaciéon, manchas, deformacion, fragilidad, pérdida de resistencia, decoloracién,

acumulacion de suciedad y oxidacion de los soportes.

Factores externos

Entre los factores externos que afectan frecuentemente a los documentos se encuentran:

La Temperatura
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La temperatura es la medida de una propiedad fisica que, en si misma, no puede causar
dafos directos a los materiales, el dafio a los objetos se produce por la exposicién incorrecta,
directa y recurrente por demasiado tiempo, que pueden clasificarse en tres categorias diferentes:

° Temperatura demasiado alta: produce tasas aceleradas de deterioro en compuestos
guimicamente inestables.
° Temperatura baja: puede hacer que ciertos materiales se tornen quebradizos.

° Temperatura que fluctda.

Puede hacer que ciertos materiales se fracturen o se deslaminen.

° La temperatura puede ser un factor determinante para prolongar la vida util de los soportes
gue puedes ser inestables como peliculas fotograficas, microgréficas, mientras mas alta es la
temperatura, mas rapido es el deterioro de la informacion, "cuanto mas baja la temperatura, mas
larga es la vida". Cada paso que se dé para mejorar el ambiente beneficiara, la documentacion

y sus soportes.

La humedad se clasifica en absolutay relativa:

° Humedad absoluta (HA): es la cantidad de agua sostenida como vapor en el aire. Se
expresa como el peso de agua en un volumen determinado de aire.

° Humedad relativa (HR): se define como la cantidad de humedad que el aire sostiene a una

temperatura determinada, en comparacion con la que podria sostener.

Termo-Hidrografo.
Instrumento para medir la temperatura y humedad relativa de las instalaciones donde se

realicen labores archivisticas y en depositarias de documentos.

Manipulacién
Las condiciones de descuido, desorganizacion y almacenamiento indebido producen
rapidamente dafos evitables a los documentos o a los soportes en los que se haya realizado. La

manipulacién normal de algin modo causa siempre dafios inevitables, pero una manipulacion
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incorrecta se refleja en dafos serios e irreparables en la informacién en cualquier soporte. La
documentacion se debe tratar con delicadeza, es inevitable cierto deterioro por el uso que se
tenga por su gestion, los usuarios en la manipulacion son los responsables de que este proceso

sea mas o menos acelerado.

La produccion documental crece de tal forma, que la mayoria de las veces falta el espacio
fisico suficiente para el almacenamiento de la documentacion dentro de la misma sede, por este
motivo la institucién se ve en la necesidad de recurrir a contratar la custodia de la informacion a

una entidad externa.

Bioldgicos:
Interactuando con los anteriores, aparecen los agentes bioldgicos (microorganismos, hongos,
insectos y roedores) pueden causar serios y a veces dafos irreparables a los documentos los

cuales alteran y degradan los diferentes soportes.

Desastres:

A las deficientes condiciones administrativas y fisicas, en las que se hallan los archivos de la
institucion, se suma el alto riesgo de pérdida total, por falta de programas y sistemas de
prevencion, deteccion y control en caso de desastres (incendios, terremotos e inundaciones) ya

gue no se tiene la mayoria de la informacion de la institucién en otro soporte diferente al papel.

Antropogénicos:

Constituye el factor mas nocivo para los documentos en cualquiera de sus soportes, sus malas
acciones deterioran la documentacién en cualquier soporte la mayoria de las veces de caracter
permanente, durante los procesos basicos de organizacion, manipulacion y depésito. Los
deterioros son debidos principalmente al uso indiscriminado de deficientes medios de agrupacion
como (clips, ganchos de cosedora, cintas inapropiadas entre otros), en las unidades de
almacenamiento (carpetas, cajas), las consecuencias, abarcan desde deterioros fisico-mecéanico
(roturas, rasgaduras, dobleces, deformaciones, fragmentacion, abrasiones, inscripciones,

manchas).
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Desastres naturales:
Los desastres naturales como el fuego, los fenébmenos atmosféricos (inundaciones, lluvias,
disposicién a la luz solar directa) son mecanismos que atacan directamente a los documentos, y

pueden causar deterioro o pérdida parcial y total de los documentos.

Seguridad de la documentacién en cualquier soporte

No sélo el robo y el vandalismo afectan la documentacion, la seguridad de las instalaciones,
deben garantizar la preservacién y conservacion en perfecto estado de la informacion en
cualquiera de sus soportes que se tenga almacenada, por lo que se debe mantener un control
estricto de las personas responsables de la documentacion, en las instalaciones de los archivos,
se recomienda tener sistemas electrénicos (alarmas) para deteccién tanto de intrusion como de

humo para detectar conatos de incendio.

Por otra parte, cada tipo de procedimiento acarrea sus propias particularidades y aumentan
la responsabilidad de salvaguardar el patrimonio cultural y cientifico de la institucién.

En el TdeA I.U. se utilizan varias unidades de almacenamiento y conservacién para la
documentacion que se tiene tanto en los archivos de gestion o administrativos, como los que
estan clasificados en las tablas de retencién documental (TRD) para su conservacion en el
Centro de administracion de documentos o las transferencias al archivo permanente.

Para el almacenamiento de las series se utilizan las carpetas con un gramaje de
aproximadamente de 150 gm y ganchos legajadores plasticos, al momento de almacenar los
documentos en cada carpeta se procede a retiran todos los elementos metalicos que tenga la
documentacién como; los ganchos de cosedora y clips.

El almacenamiento cumpliendo el ciclo vital de los documentos, en los tiempos de
permanencia de la informacién en el archivo central, intermedio y en el histérico se utilizan las

cajas X200 que da una capacidad de 10 carpetas con aproximadamente 200 folios.

UNIDADES DE CONSERVACION:

Las carpetas
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Son dos hojas de cartulina o manila, carton prensando o fibra, con pliegues adicionales o
dobleces marcados, que permiten ampliar su capacidad, la rotulacién de la carpeta que se hace
sobre la misma carpeta, se almacena en cada carpeta un promedio de 200 folios.

Los legajos son dos tapas de cartulina con gancho legajador plastico para asegurar los

documentos.

Las cajas

Son un instrumento de almacenamiento que nos permite la conservacion de los documentos,
estas vienen con un proceso de desedificacion la cual se le realiza al material de carton, son de
gran utilidad en el Centro de administracion de documentos e historico, se almacenan alrededor

de 10 carpetas de 200 folios cada una.

Conservacion de los diferentes soportes

La naturaleza del medio fisico en el cual los datos digitales estan almacenados presenta uno
de los mayores retos a la conservacion del contenido digital. A ello contribuye la enorme variedad
de tipos de soportes, a menudo rapida obsolescencia y su vulnerabilidad ante la degradacion
fisica. Un almacenamiento y conservacion inadecuada suele ser la razén mas habitual que
provoque un fallo prematuro en los medios. La moderacion de la temperatura y la humedad son
dos acciones que se sabe alargan o acorta la vida util de muchos soportes

Suficiente capacidad de almacenamiento, aunque esta capacidad esta sujeta al incremento
gue se tenga en la documentacion en soporte electrénico, debe ser suficiente y proyectada a los

datos previstos durante todo el ciclo de vida de estos.

Copias de seguridad:

Se refiere al proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Aungque es un componente
esencial de todas las estrategias de conservacion y preservacion, las copias de seguridad en si
mismas no son una técnica de conservacion a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con
la cuestion de pérdida de datos debido a un fallo de hardware o el software. En ocasiones, se
combina con almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén sujetas a
los mismos eventos. Las copias de seguridad deberian ser consideradas la estrategia de

conservacion minima.
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Actividades

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion
de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente los documentos de
archivo en espacios y unidades de conservaciéon apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado

de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Sensibilizacién y toma de conciencia.

Prevencion y atencion de desastres.

Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).

Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).
Plan de manejo de control de plagas y roedores (Fumigaciones en seco).

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

N o gk woDdE

Almacenamiento y realmacenamiento (Determinacién de espacios y areas locativas,
determinacion de mobiliario y equipo, determinacién de Unidades de conservacion y
almacenamiento).

Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte oportuno).
Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes, (copias de seguridad,

escaner de documentos mas consultados.
GLOSARIO
ACCESO A LOS DOCUMENTOS.
Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos, en los

términos consagrados par la Ley.

ACCESOS A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES.
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Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los instrumentos de recuperacion de

informacion.

ACERVO DOCUMENTAL.

Conjunto de los documentos de un archivo. Véase ademas fondo.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.
Son las operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacién, direccion,

organizacion, control y evaluacion de todos los archivos de una institucién

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS.
Depésito de los documentos en estanterias, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su

conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVALIA.
Es el conjunto de documentos de archivo, conservados organicamente desde el momento que

nace entre ellos el vinculo que les otorga valor e integridad.

ARCHIVO.

Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién para la persona o institucién que los produce, para los ciudadanos, o para servir

como fuentes de historia.

ARCHIVO CENTRAL.
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad perspectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo

vigentes y son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION.
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Propio de las oficinas productoras de documentos, en el que se reldne la documentacion en
trdmite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el
establecimiento publico encargado de formular, orientar o controlar la politica archivistica a nivel

nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO.

Aquel al cual se transfiere la documentacién del Centro de Administracion de Documentos o del
archivo de gestion que, por decision del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la
cultura.

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL.

Es el constituido por fondos documentales referidos a épocas, lugares o personas determinadas
de la historia regional y nacional; entre otros se puede mencionar. Archivo Historico de Antioquia,
Archivo Regional de Boyaca, Centro de administracién de documentos del Cauca, Archivo

Histdrico de Cartagena de Indias, Archivo Histérico del Magdalena Grande.

ARCHIVO OFICIAL.

Es el formado por documentos oficiales.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO.
Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia y la cultura es de interés

publico y es declarado como tal.

ARCHIVO PUBLICO.
Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de la

prestacion de un servicio publico por entidades privadas declarados de interés publico.
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ARCHIVO TOTAL.
Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la formacion

del archivo en su ciclo vital.

ASISTENCIA TECNICA.

Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes areas del que hace archivistico.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS.
Es la autorizacién o legalizacion de documentos por parte del empleado competente para

revertirlos de ciertas formas y solemnidades, segun lo establecido por la Ley.

CATALOGO.
Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de una o varios fondos,

tomando en cuenta un criterio determinado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.

Documento que da fe de la presencio de determinados datos en los documentos de archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en la
oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.
CLASIFICACION.

Toda labor intelectual de disposicién de cualquier elemento segun el esquema, plan o marco
preestablecido. Puede ser: clasificacion de fondos en un depésito de archivo, clasificacion de

piezas en un fondo o clasificacion de documentos individuales en una pieza.

CLASIFICACION DOCUMENTAL.
Labor intelectual por la que se identifican y establecen las series documentales que componen
cada fondo.

CODIGO.
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Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos

previamente convenidos.

COLECCION DE ARCHIVO.

Reunidn artificial de documentos formada por un individuo, familia o institucién.

COMITE ASESOR.
Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y disciplinas afines que

recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO.
Grupo asesor de la alta direccion, responsables de definir las politicas, los programas de trabajo

y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS.
Organo asesor del archivo general de la nacioén encargado de estudiar los asuntos relacionados

con el valor secundario de los documentos

COMITE TECNICO.
Grupo de profesionales calificados que asesora la normalizacién de terminologia, instrumentos

y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS.
Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que

alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS.
Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser
preventivo o de intervencion directa. Método utilizado para asegurar la durabilidad fisica de los

documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS.
Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general

a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de ellos.

COPIA AUTENTICA.
Es la reproduccion de un documento, refrendada por el empleado competente para revestirlo de
cierta forma y solemnidades segun lo establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica

del original.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS.
Responsabilidad juridica, que implica por parte de la institucion archivistica la adecuada

conservacion y administracién de los fondos, cualquiera que sea su titularidad.

DEPOSITO DE ARCHIVO.

Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una institucién archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL.
Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permitan su identificacion, localizacién y recuperacién de su informacién

para la gestién o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS.
Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion

temporal o permanente o de su eliminacion.

DOCUMENTO.

Informacion registrada, cualquiera sea su forma o en medio utilizado.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
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Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, o legal, o valor cientifico,

economico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO.

Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus rangos externos y su
valor permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierten en un

documento histérico y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO OFICIAL.

El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO.
El perteneciente a personas naturales o juridicas, entidades, instituciones y organizaciones que

no tienen caracter oficial.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS.
Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que

no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EVALUACION DE DOCUMENTOS.

Es la funcién basica del archivo, destinado a determinar la clasificaciébn posible de los
documentos, para su conservacion, transferencia o eliminacion, segin sus usos administrativos,
fiscales, legales o juridicos, tanto presentes como futuros y sus valores testimoniales,

informativos e investigativos.

EXPEDIENTE.
Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad de
conservacion de archivo. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado

organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.
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FOLIO.
Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponde dos paginas. Numero que indica

el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO.
Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es

objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION.

Informacién original, no abreviada ni traducida; se llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTA.
Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, desde la

elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL.
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacién y utilizacion.

GUIA.
Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando sus caracteristicas fundamentales: organismos que los originan, selecciones y series

gue los forman, fechas extremas y volimenes de la documentacion.

INDICE.
Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y de conceptos,

contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcion.
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INSTRUMENTOS DE CONSULTA.

Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de
unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual, que
permite su adecuada localizacién y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir:
instrumentos de control (fases de identificacion y valoracién) e instrumentos de referencia (fases

de descripcion y difusion).

INSTUMENTO DE CONTROL.

Es aquel que se elabora en las fases de identificacion y valoracién. Por lo tanto, pueden ser
instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacién los siguientes: ficheros de
organismos, ficheros de tipo documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion,
registros topograficos; y en la fase de valoracion: relaciones, tablas de retencién, registros
generales de entrada y salida, relaciones y actas de eliminacién, informes, relaciones de testigos

resultantes de muestreo.

INVENTARIO.
Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo,
siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico

y preliminar.

LEGAJO.

En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA.
Es el conjunto de normas que oficializan la conservacién, el acceso, la proteccién y la

organizacion de los archivos en un pais

NORMALIZACION.

Sometimiento de una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o criterio dado.
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ORDENACION,

Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos a otros, de
acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos

elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL.
Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente

acordado.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental

relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a

clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO.
Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su patrimonio

administrativo, cultural e historico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL.

Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

PLAZO PRECAUCIONAL:

Es el tiempo adicional que se le hace al documento.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL.
Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante el

servicio activo.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA.
Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen.
Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por

una institucién u organismo no deben mezclarse con los de otro.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS.

Formulacion de actividades en el tiempo, que contemplan los criterios y métodos para seguir en
la seleccion y descripcion de una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener
instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con base en fuentes primarias. El
plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos de descripcion, tipos
documentales para elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para determinacion de
términos descriptivos, aspectos fisicos de los documentos que se tienen en cuenta y formas de

captura y automatizacion de los datos propios de la descripcién archivistica.

REGISTRO DE DOCUMENTOS

Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO.
Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una de las unidades

de conservacion, indicando su posicién exacta en un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVO.
Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas

disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA.
Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto técnica y la policopia de

documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia.
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RETENCION DOCUMENTAL.
Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo
respectivo después de las transferencias documentales, tal como se consigna en las tablas de

retencion.

SECCION.
Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razon de

esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL.
Es un proceso técnico por el cual se establece el tempo en que los documentos de archivo sirven

a sus diferentes fines.

SERIE DOCUMENAL.
Conjunto de tipos documentales de estructura y contenidos homogéneos, emanados de un

mismo érgano o sujeto productor con consecuencias del ejercicio de sus funciones especificas.

SERVICIO DE ARCHIVO.
Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios de una entidad un sistema de

informacién y documentacion eficiente.

SIGNATURA TOPOGRAFICA.
Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un

depdsito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS.
Programa especial orientado al logro de la cooperacion interinstitucional de los archivos, a través
de planes y programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidaciéon del sector

archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacion
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SUBSECCION DOCUMENTAL:
Es la subdivision de las series documentales, division administrativa, en algunos casos la
subdivision recibe el nombre de la Oficina productora, y tiene a su cargo funciones y actividades

especificas dentro de la seccion.

TABLA DE RETENCION.
Lista de series o tipos documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa de su ciclo vital, asi como su destino una vez finalizada su vigencia administrativa, legal o

fiscal.

TIPO DOCUMENTAL.
Hace referencia a la especie documental que revela tanto el contenido como la estructura fisica

del documento. Pueden ser entre otros tipos documentales, las actas, contratos y facturas.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS.
Remesa de los documentos del archivo administrativo al intermedio o central y de este al histérico

de conformidad con las tablas de retencién adoptadas.

UNIDAD ARCHIVISTICA.
Es aquella que integra un cuerpo archivistico, formado por unidades documentales segin su

tipologia. Pueden ser unidades archivisticas, entre otras: un legajo, una serie o un fondo.

UNIDAD DE CONSERVACION.
Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Puede ser unidad de

conservacion entre otras: una caja, un libro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL.
Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada

documento. Pueden ser unidades documentales entre otras: un acta, un oficio, un informe.
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VALOR ADMINISTRATIVO.
Aquel que posee en documento para la administracién que lo origin6 o para aquella que le

sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO:
Cualidad de los documentos que registran informaciéon relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber. Estos documentos cientificos van ligados con la

investigacion.

VALOR CONTABLE:
Utilidad y 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:
Calidad del documento por su contenido, testimonio, entre otras cosas, hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida, o desarrollo econémico, social, politico,

religioso o estético, propio de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su entidad.

VALOR FISCAL.

Aquel que tiene los documentos para efectos tributarios o0 que sin importantes para el fisco.

VALOR JURIDICO.

Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL.

Aquel que puede tener todos los documentos que sirvan de prueba ante la Ley

VALOR MEDIATO NO PREDECIBLE.
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Estos dependen de la informacién contenida en los documentos que no es posible determinarlo
fisicamente. Como criterios, importancia, muestra complementaria. O que no cumple el criterio

de lo importante.

VALOR MEDIATO PREDECIBLE:
Es el que puede determinarse desde el momento de la elaboracion del documento. Como

criterios, origen, desarrollo y desaparicion.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO:
Son de cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica, y
cultural, deben conservarse en un archivo. Estos documentos secundarios son de motivacion no

propios de su finalidad.

VALOR PRIMARIO.
Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,

destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO.
Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva, surge una vez agotado el
valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan

permanentemente.

VALOR TECNICO:

Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de aspectos
misionales.

BIBLIOGRAFIA

° Archivo General de la Nacion.



Cédigo: FO-GDO-09
Tecnoldgico PROGRAMA DE GESTION \F’iﬂgze"i ——
4’ Tnntitucicn Universitaria DOCUMENTAL o p :
Péagina 71 de 73
COPIA CONTROLADA

Acuerdo 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos béasicos para la
organizacion de fondos acumulados

Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24

Acuerdo 042. Por el cual se establecen los 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 el articulo 21, 22, 23 Y 26

Acuerdo 047 de 2000

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

Acuerdo 049 de 2000.

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 Conservacién de Documentos del
Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos.

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, Requisitos para la Consulta
del capitulo V, Acceso a los documentos de archivo, del reglamento general de archivos.
Acuerdo No. 060 de 2001.

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

Archivos de la educacion superior: memorias. Bogota: AGN, 1998.

Cartilla de clasificaciobn documental. Bogota: AGN, 2001

Comité Técnico de Gestion de Documentos del SNA. Metodologia para implementar un
programa de gestion de documentos: texto enriquecido. 2004.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Circular 004 DE 2003

Organizacion de las historias laborales

Division de Clasificacion y Descripcion.

Proceso de elaboracion de instrumentos de consulta en el AGN. 2004.

Gestidn de la correspondencia: memorias. Bogota: AGN, 2002.



Cédigo: FO-GDO-09
Tecnoldgico PROGRAMA DE GESTION \F’iﬂgze"i ——
4’ Tnntitucicn Universitaria DOCUMENTAL o p :
Péagina 72 de 73
COPIA CONTROLADA

Gestion documental: bases para la elaboracion de un programa. Bogota: AGN, 1996.
Guia de conservacion preventiva de nuevas tecnologias. Bogota: AGN, 2004.

Guia para la administracion de comunicaciones oficiales. Bogota: AGN, 2003.

Guia para la conservacion preventiva de archivos. Bogota: AGN, 1997.

Grupo de Correspondencia y Archivo.

Guia para la organizacién de los archivos de gestion y transferencias documentales:
documento de trabajo. 2004

Grupo de Correspondencia y Archivo.

Proyecto de cartilla de aplicaciéon de tablas de retencién documental. 2003

Introduccién a la archivologia. Bogota: AGN, 1997.

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

Los archivos y la administracién publica: memorias. Bogota: AGN, 1997.

Los archivos y las nuevas tecnologias: memorias. Bogota: AGN, 2001.

Manual de organizacion de fondos acumulados. Bogota: AGN, 2004.

Ordenacion documental. Bogota: AGN, 2003.

Pautas para diagnéstico integral de archivos. Bogota: AGN, 2003.

Pautas para el establecimiento de politicas y planes de automatizacion de archivos.
Bogota: AGN, 1998. 53

Pautas para la organizacién de archivos municipales. Bogota: AGN, 2000.

Pautas para utilizacién de microfilm. Bogota: AGN, 1994. 36

Qué es una transferencia: (folleto). AGN, 2004)

Reglamento general de archivos. 3a ed. Bogota: AGN, 2003

Relacion de normas sobre archivos en Colombia. Bogota: AGN, 2004

Servicios de archivo: acceso y difusion de la informacién. Bogota: AGN, 1994,

Tablas de retencién y transferencias documentales: versién actualizada. Bogota: AGN,
2001. 92 p.

ICONTE. NTC 1673 Papel y cartén: papel para escribir e imprimir

NTC 2223:1986:"Equipos Yy utiles de oficina. Tinta liquida para escribir
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NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. Cartuchos de disco

flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales

NTC 4436 Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad

NTC4095 Norma general para la descripcion archivistica

NTC-BS 7799-2 Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion



