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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1086 de 2015 Parte VIl Patrimonio
Bibliografico, Hemerogrdfico, Documental y Archivistico Titulo Il Patrimonio Archivistico
Capitulo V Gestidon de Documentos Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos Archivisticos para la
Gestion documental y la Ley General de Archivos 594 de 2000 Titulo V Gestion de
Documentos Articulo 21 Programas de Gestion Documental, donde se establece que toda
entidad publica deberd elaborar Programas de Gestion Documental — PGD, pudiendo
contemplar en este el uso de nuevas tecnologias de la informacidn y soportes, en cuya
aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

Informdtica Documental S.AS., elabora su Programa de Gestibn Documental — PGD,
contemplando la planeacién, recepcion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
consulta, fransferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién,
de la documentacion producida por la entidad y aqguella externa que hace parte de sus
pProcesos.

Su adopcidn permitird una serie de beneficios econdmicos, de tiempo y personal que se
verdn reflejados en cada uno de los informes de gestion del dreaq, siendo este Programa de
Gestion Documental — PGD el punto de partida para la optimizacién y eficiencia de los
servicios archivisticos de la entidad, que busca convertirse en una herramienta de consulta
para todos los funcionarios donde encontraran una guia para la adecuada utilizaciéon y
conservaciéon de los documentos.



ALCANCE

Este Programa de Gestion Documental — PGD, da inicio con la recepcién de documentos
(indiferente a la forma de recepcién) y/o produccién de los mismos, su tfrdmite o gestién y la
disposicién final.

Establece cada uno de los procesos archivisticos aplicables durante el ciclo vital del
documento, asi como las metodologias y lineamientos que deben ser llevados a la prdctica,
para cualquier tipo de formato como son archivos fisicos, electrénicos o digitales.

El Programa de Gestion Documental — PGD va dirigido a:

Clientes Internos:
- Funcionarios.
- Confratistas.
- Asesores Internos.

Clientes Externos:
- Asesores Externos.
- Enfidades Privadas Nacionales e Internacionales.
- Organismos de Confrol.
- Clientes.

Lo anterior alineado con lo establecido en el Manual de Archivo y Correspondencia de
Informdtica Documental S.A.S.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar herramientas e instrumentos archivisticos que permitan estandarizar y fortalecer
la Gestidn Documental de Informdtica Documental S.A.S., que aplique para todas las etapas
de vida de los documentos como son: archivo de gestién, archivo central y archivo histérico;
encaminados a facilitar su creacion, consulta, conservacién y disposicion final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Resaltar al interior de la entfidad la importancia que tienen los documentos y
archivos dentro del cumplimiento de las funciones de Informdtica Documental
S.AS..

= Disenar e implementar las metodologias del Programa de Gestion Documental —
PGD que permitan su normalizacién y estandarizacién dentro de la organizacién
para la adecuada produccidn, recepcioén, distribucién, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final durante el ciclo vital del documento.

= Lograr acertadamente la implementacion de los procesos bdsicos de aplicacion
de las Tablas de Retencidn Documental, organizacion, transferencias primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacion y disposicién final de
los documentos.

= Encaminar la produccién documental dentro de los principios de optimizacion,
racionalizacién y control de los recursos; por medio de la adopcion de modelos y
formatos para la ejecucién de los trdmites administrativos.

= Aportar al cuidado y preservacion del medio ambiente por medio de la
normalizacién y control en la utilizacién de documentacion fisica.

= Implementar las mejores prdcticas relacionadas con los procedimientos para el

recibo, radicacién y distribucion de la correspondencia mediante la utilizacidon de
sistemas eficientes de correo y mensajeria.

MARCO NORMATIVO



El Marco Normativo aplicado al presente Programa de Gestion Documental — PGD es el
siguiente:

LEYES

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

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

= Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso
de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informdticos y telemdticos en la
administracion de justicia. Los documentos emifidos por los citados medios,
cualquiera gque sea su soporte, gozardn de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad vy el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

= Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otfras disposiciones.

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

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

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

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



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

DECRETOS

» Ley1712de 2014: Porel cualse crealaley de transparencia y del derecho de acceso
a lal informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

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

CIRCULARES

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

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

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

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

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

= Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativo
de cero papel.
ACUERDOS
= Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.
= Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de

comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.



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

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

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

= Acuerdo AGN 004 de 2013. "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental = TVD".

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

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

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

= Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demds procesos de la
funciéon archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus pardgrafosi®y 3° de
la ley 594 de 2000."

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

DIRECTIVA PRESIDENCIAL



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



Capitulo 1 - REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

1.1 ADMINISTRATIVOS

Es necesario que la Gestidn de Informdtica Documental haga parte fundamental en cada
una de las actividades administrativas que se realicen dentro de su misién:

Para el cumplimiento de esto Informdtica Documental S.A.S. se soporta en:

» Informdtica Documental S.A.S. cuenta con dos archivos de Gestidn los cuales son
administrados por un tercero y ubicados en la Calle 26 No. 69 — 63 Of. 207 Edificio Torre
Central y Transversal 93 No. 51 — 98 Bodega 34, una vez se termina su trdmite estos son
transferidos al archivo central ubicado en ésta Ultima locacién

1.2 ECONOMICOS

Informdtica Documental S.A.S. se compromete a través de su presupuesto a asignar un rubro
anual para la implementacion, difusién, medicién, control y actualizacion del Programa de
Gestion Documental — PGD, frente a recurso humano, tecnoldgico vy fisico, esta informacién
obedeciendo las diferentes normas de Gestibn Documental establecidas para la
administracién publica, las cuales la organizacién toma como referente.

1.3  TECNOLOGICOS

Informdtica Documental S.AS., cuenta con Sistema de Gestion Documental, que permite
“hacer seguimiento de la frazabilidad de los documentos mediante el manejo de flujos de
frabajo y Tablas de Retencion Documental, garantizando acceso a los documentos
mediante manejo digital del archivo”.

El Programa de Gestion Documental — PGD, detallar la metodologia a utilizar para la
verificacién y validacion de la efectividad de la implementacion del Software citado, en
miras a garantizar una gestién documental eficiente dentro de la entidad, teniendo en
cuenta, que la informacién es generada en diferentes medios y formatos, y que estd
albergada en los diversos sistemas de informacion, para lo cual se determina que:



» Tendrd en cuenta las diferentes formas de produccidén y recepcion de documentos
generados y almacenados en diferentes medios y sistemas.

»  Reflejard los sistemas de organizacién y conservacion de los mismos por medio de las
Tablas de Retencidén Documental - TRD.

» Establecerd la necesidad sobre Hardware y Software para el o los aplicativos
utilizados en la entidad y determinara las necesidades de actualizacion o sustitucion.

» Establecerd las condiciones de uso y consulta de los documentos,
independientemente de los formatos o condiciones en las que se generaron.
1.4 ARCHIVISTICOS

El programa de Gestion Documental estd enmarcado en el Ciclo PHVA (Planear, Hacer,
Verificar, Actuar) contemplando en cada una de sus etapas las siguientes actividades:

- Capacitacion y entrenamiento.
- Produccion.
- Recibir documentos internos y

- Planeacién. externos.

- Definir metodologias, - Gestion y Trdmite.
procedimientos, programas, - Actuadlizaciéon e Implementacion
planes, entre otros. TRD.

- Identificar necesidades de la - Organizacion.
enfidad. - Disponibilidad y Consulta.

- Conservacién de documentos.
- Transferencias.
Disposicion final de documentos.

- Mantenimiento de los
- Seguimiento y control. procedimientos actuales si son
- Auditorias a planes, programas y efectivos.
procedimientos. - Andlizar hallazgos y causas de
- Control interno. anomalias para determinar
acciones correctivas y preventivas.

Este Programa que contempla actividades a corto, mediano y largo plazo las cuales aprobd
el Comité de desarrollo Administrativo.



Las etapas contempladas en Programa de Gestion Documental - PGD para formular los
procesos de Gestion Documental de acuerdo al Decreto 1080 de 2015 emanado por el
Ministerio de Cultura, son las siguientes:

1. Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el
sistema de gestién documental.

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

3. Gestidn y framite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la
resoluciéon de los asuntos.

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



Consulta: Conjunto de actividades determinadas por la enfidad para acceder a los
archivos que se encuentran en su etapa de archivo central e histérico, deben
garantizar la trazabilidad de solicitud, devolucién e insercién.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para fransferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacion o conversidon, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciéon y los metadatos
descriptivos.

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

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

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



Para Informdtica Documental S.AS., es necesario establecer los lineamientos a seguir en
caso de requerirse realizar cambios significativos en los procesos internos de la entidad
relacionados con la Gestién Documental, asegurando que estos se lleven a cabo de manera

1.5 GESTION DEL CAMBIO

controlada y ordenada y que apunten a la mejora continua.

La resistencia a los cambios generados por parte de los funcionarios y confratfistas
involucrados en la Gestion Documental serd impedimento para el avance en la
implementacion de los diferentes programas y planes que buscan la optimizacién de los

procesos.

Por lo anterior Informd&tica Documental S.AS. definié cuatro fases para la implementacion

del PGD.

1. Eftapa Previa

Diagndstico Documentall

2. Etapa de
Preparacion

Definicién de la Politica de Gestién Documental.
Definicién de Procedimientos, instructivos y
programas.

Compromiso de la Alta Direccién.

3. Etapade
Implementacion

Sensibilizacién y Comunicacion del Programa de
Gestion Documental - PGD.
Proceso de Capacitacién y entrenamiento.

4. Etapade
seguimiento

Capacitacién de refuerzo y Mantenimiento




1.6 POLITICA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 emanado por el Ministerio de
Cultura, Informdtica Documental S.AS. establece la siguiente Politica de Gestidon

Documental:

Informdtica Documental S.A.S., se compromete a implementar la normatividad legal vigente
para entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, y los principios
archivisticos que regulan los programas, planes y procedimientos necesarios para que los
procesos relacionados con la Gestion Documental de la organizacién sean eficientes,
garantizando el oportuno acceso a la informaciéon tanto para sus colaboradores internos y

externos asi como sus clientes, este compromiso se rige bajo los siguientes principios:

- Planeacién y Produccién: Antes de crear cualquier documento, sin importar su
formato, se debe realizar un andlisis funcional y archivistico para su elaboracién,
enmarcados siempre dentro del dmbito legal, que permita la adecuada gestiéon
de la informacion.

- Eficiencia: Enla organizacién se deben crear sélo los documentos necesarios para
el cumplimiento de la misién, objetivos, procesos y funciones.

- Economia: Se optimizardn los recursos econdmicos asignados para la gestion
documental.

- Controly seguimiento: Se asegurard la trazabilidad de los documentos producidos
o recibidos por la entidad a lo largo de todo el ciclo de vida del mismo.

- Proteccién del medio ambiente: Se evitard la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido, de esta forma la gestion
documental estard alineada con la politica de Cero Papel establecida por el
Gobierno Nacional e implementada al interior de la organizacion, de acuerdo a
la Directiva Presidencial 04, adoptando estrategias administrativas que incentiven
el uso de soportes y medios electrénicos, apoyados en el uso de herramientas de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

- Autoevaluacién: La politica de Gestion Documental serd revisada

peridédicamente para garantizar su actualizacién.



- Cultura archivistica: Los lideres de las dreas de Informdtica Documental S.AS.,
sensibilizaran al personal a su cargo sobre la importancia y valor de los archivos.

- Modernizacion: Se velard porque se apliquen las prdcticas mds modernas al
interior de la empresa por medio de la implementacion de herramientas de
tecnologia de la informacidén y las comunicaciones.

- Proteccidén de la informacién y los datos: Se garantizard la proteccién de la
informacion y los datos personales en las diferentes etapas de la gestion

documental.

1.7 METAS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Se establecen los siguientes tiempos para la implementacién del Programa de Gestidon

Documental - PGD:

- Metas a corto plazo: Aquellas actividades a desarrollarse entre 1y 12 meses (1
ano).
- Metas a mediano plazo: Aquellas actividades a desarrollarse entre 1 y 2 anos.

- Metas alargo plazo: Aquellas actividades a desarrollarse después de 2 anos.

METAS A CORTO PLAZO

=  Adopcidn de los siguientes programas:

o Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos
o Programa de Gestidon de Documentos Electronicos

o Programa de Reprografia, Impresion y Digitalizacién

o Programa de Documentos Especiales

o Plan Institucional de Capacitacién

o Programa de Auditoria y Control

= Gestidn del Cambio para la implementacién del Programa de Gestion Documental.



= Actuadlizacién de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD de la organizacion,
siguiendo los lineamientos establecidos por la normatividad vigente y la estructura
orgdnica establecida dentro del Sistema de Gestidon de la Calidad.

= Implementacién del Plan Institucional de Archivo de la Entidad - PINAR

METAS A MEDIANO PLAZO

= Seguimiento y confrol al PGD implementado
= Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
=  Aprobacién de las TRD por parte del Comité de Archivo de la Organizacién

METAS A LARGO PLAZO

=  Implementaciéon de las TRD aprobadas

* Modificar el PGD a fin de incluir todos los temas relacionados con documento
electrénico que no se hayan incluido y programas procesos y procedimientos que la
enfidad requiera.

=  Actualizacién PGD.

1.8 BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

= Reduccidon del volumen de documentos generados, independientemente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de dicha informacién redundante.

= Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a la gestion
del conocimiento de la entidad.

= Brindar los lineamientos en materia de gestion documental para la planeacién,
diseno y operacion de los sistemas de informacion de la entidad, mediante la
articulacién con los procesos de gestion documental.

= Implementar procedimientos y técnicas archivisticas que garanticen la disponibilidad
adecuada de documentos electrénicos auténticos.

= Prestar adecuados servicios de archivo.



1.9 RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Dando cumplimiento al Acta de Junta de Socios, el Comité de Archivo de Informdtica
Documental S.AS., a través de su secretario es el responsable de definir las politicas,
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de

los archivos.

El comité de Archivo de la organizacién se encuentra conformado de la siguiente manera:

1. El Gerente General o su delegado, quién lo presidird.

El asesor juridico de la organizacidén cuando se requiera.

El Director de la Oficina PMO, quien actuard como Secretario Técnico.
El Gerente de Gestidn.

El Gerente Operativo.

El Gerente Administrativo o su delegado.

N o o AN

El Profesional que tiene a su cargo la Gestién Documental en la Organizacién.

Son funciones del comité de Archivo las siguientes:

1. Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacién de la normatividad
archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la organizacioén.

3. Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracidn Documental
de la entidad y supervisar su aplicacion.

4. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la
organizacion, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de
la informacidn en la gestibn de documentos electrénicos.

5. Aprobar el Programa de gestion Documental de la Organizacion.

6. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

7. Revisarla normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacién Jorge

Palacios Preciado y el Archivo de Bogotd D.C., y adoptar las decisiones que permitan



su implementacién en las organizaciones o entidades que sean clientes de la
organizacion.

8. Evaluar y dar concepto sobre aplicacién de las tecnologias de la informacion en la
organizacion teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la
gestién documental.

9. Apoyar el disefo de los procesos de la organizacién y proponer ajustes que faciliten
la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electronico.

10. Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestién documental de la organizacion.

11. Consignar sus decisiones en Actas que sirvan de respaldo a las deliberaciones vy
determinaciones tomadas.

12. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién documental y
tablas de valoracién documental, asi como el Sistema de Gestidon Integrado, en los

aspectos relativos a la gestion documental.

El Comité Interno de Archivo se reunird ordinariamente una vez (1) cada tres (3) meses y la
convocatoria a sus miembros la hard el Secretario Técnico, en forma escrita, con una
antelacién no inferior a tres (3) dias hdbiles o cuando las circunstancias lo ameriten

extraordinariamente.



Capitulo 2 - LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 LINEAMIENTOS SOBRE MEDIDAS DE SEGURIDAD FRENTE A LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS FiSICOS

Silos documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para verificar que la guia

corresponda a los documentos que se estdn entregando y contar nUmero de folios y los

anexos que contfienen en cualquier soporte.

2.2 LINEAMIENTOS PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Para la prestacion de los servicios, se debe tener en cuenta lo establecido en el Cédigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Articulo 24 sobre

informaciones y documentos sometidos a reserva por la constitucion o la ley.

E

Los protegidos por el secreto comercial o industrial.

Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

Los amparados por el secreto profesional.

Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en
las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demds registros de
personal que obren en los archivos de las instituciones pUblicas o privadas, asi como
la historia clinica, salvo que sean solicitados por los propios interesados o por sus
apoderados con facultad expresa para acceder a esa informacion.

Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y
tesoreria que realice la Nacion, asi como a los estudios técnicos de valoraciéon de los
activos de la Nacién. Estos documentos e informaciones estardn sometidos a reserva
por un término de seis (6) meses contados a partir de la realizacién de la respectiva

operacién.”



La Gerencia Administrativa y Financiera es la dependencia responsable, de almacenar,

conservar, custodiar y facilitar la consulta de documentos, cumpliendo con una funcion

administrativa; infegrada a la Oficina de PMO.

23 LINEAMIENTOS PARA APROVECHAMIENTO DE RECURSOS RECUPERABLES

Informdtica Documental S.A.S., optimizard los recursos teniendo en cuenta los siguientes

pardmetros:

Al imprimir un documento, se debe hacer utilizando ambas caras del folio; y aunque
contenga informacién tanto por la cara recta como por la cara vuelta del folio, se

tendrd como un solo folio.

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte fisico, se elaborardn en original y
una copia, remitiéndose el original al destinatario y la copia a la serie documental del
Archivo de Gestion; llegado el caso en que la comunicacion sea del conocimiento
de diferentes destinatarios, se sacardn las copias respectivas, siempre teniendo
presente la politica institucional de Cero Papel. Una vez producido el documento, la
dependencia asigna el nUmero de radicado en el Sistema de Gestion Documental,

imprime y entrega al jefe del drea para lo respectivo, sin archivar el documento.

2.4 LINEAMIENTOS PARA IMPRESION

En Informdtica Documental S.AS. se imprimirdn solamente los documentos propios
de la organizacién que hayan sido generados por el cumplimiento de su mision.
Si cualquier funcionario detecta que se estdn imprimiendo documentos diferentes a

los de la entidad deberd informar a la Gerencia Administrativa y Financiera.



= Adoptando para la organizacién la Directiva Presidencial No.04 de 2012 - Cero papel,
en lo posible se sustituird el uso de papel por documentos electrénicos, en la
elaboracién y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias, manuales,
entre ofros, dirigidos a funcionarios, contratistas o empresas.

» Los Documentos originales y sus respectivas copias no deben contener tachones ni
enmendaduras.

» Se podrd utilizar papel reciclado para impresion de documentos de apoyo o
levantamiento de notas.

= Se deberd aplicar lo establecido en los programas de Reprografia, impresidon y

digitalizacion establecido por la organizacién.

2.5 LINEAMIENTOS PARA ANULACION DE DOCUMENTOS EN EL SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL

Cuando existan errores en la radicacién, ésta se anula y se deja constancia por escrito, en
este caso se utiliza el formato destinado para ello, con la respectiva justificacion y firma del
encargado del proceso de Gestidn Documental, para el caso de radicacion de entrada y

correspondencia enviada.

2.6 LINEAMIENTOS PARA LA CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Informdtica Documental S.AS., cuenta con la herramienta INFODOC para la creacién,
modificacion o eliminacién de documentos, para cualquiera de los casos se debe cumplir

con las siguientes pautas:

- Solicitar el control de documentos.

- Recibir y tramitar la solicitud de creacién, modificacidén o eliminacién de
documentos.

- Enviar notificacion al solicitante.

- Conftrolar el manejo de documentos obsoletos.

- Confrolar los registros.



- Controlar la legibilidad de los documentos y registros.

- Contfrolar los documentos externos.

Lo anterior permite tener control de la documentacién y los registros de la entidad la cual

estd bajo la responsabilidad de la Oficina PMO.

2.7 LINEAMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NACIONAL

Informdtica Documental S.AS., cuenta con el lineamiento de proteccion de datos, donde
se detallan las actividades encaminadas al acceso oportuno y seguro de la informacién por

las partes interesadas, entre estas actividades podemos destacar:

- Fortalecer los canales de comunicacion y sistemas de informacioén.

- Publicar la informaciéon correspondiente a contfratos suscritos por la
organizacion para la ejecucion de nuevos proyectos en ejercicio de su objeto
social.

- Publicar de manera mensual las nuevas politicas, lineamientos y manuales, y
actualizar los existentes.

- Publicar las decisiones y/o politicas que la entidad adopte, y que afecten

directamente a los interesados.



Capitulo 3 - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD, "Es el instrumento archivistico, aplicable a toda
la documentacion de la entidad, que permite formular y documentar actividades a corto
mediano vy largo plazo, para el desarrollo sistemdtico de los procesos archivistico,
encaminados a la planificacidon, procesamiento, manejo y organizaciéon de la
documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final

con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”

Dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 el PGD de INFORMATICA DOCUMENTALS.AS.
desarrolla los siguientes lineamientos: planeacién, produccién, gestion y tramite,

organizacion, transferencia, disposicion final, preservacién a largo plazo y valoracién.

3.1 PLANEACION - DIAGNOSTICO DOCUMENTAL INTEGRADO

Se llevé a cabo el Diagnéstico Documental Integrado (Anexo 1) con el cual se logrd
establecer y evaluar los aspectos criticos de la entidad frente a la gestion Documental:

Entre los hallazgos se encuentran:

* Informdtica Documental S.AS. contard con todos los instrumentos archivisticos
establecidos en el decreto 1080 de 2015 para el primer trimestre del ano 2020 con su
respectiva aprobacién por parte del Comité de Archivo.

= Informdtica Documental S.AS. se encuentra en el proceso de Actualizacién y ajuste
de las Tablas de Retencién Documental — TRD, las cuales deberdn ser aprobadas por
el del Comité de Archivo de la organizacién.

= Informdtica Documental S.AS. se encuentra totalmente comprometida en la
estandarizacién e implementacién de los Procesos archivisticos establecidos por la

normatividad vigente aplicada a entidades publicas en Colombia.

Recomendaciones:



= Aplicacién de las TRD una vez se cuente con la aprobacién por parte del Comité de
Archivo.

» Una vez aprobados Instrumentos archivisticos proceder a su implementacion,
medicidn y control.

» Elaborar, aprobar e implementar una politica electrénica que establezca la gestidn
de documentos electréonicos, la cual incluya todos los tipos de informacién

enunciados en el Decreto 1080 de 2015.

3.2 PRODUCCION

La produccion documental tiene como objetivo establecer los criterios necesarios para
controlar la creacién, modificacién o eliminacidon de los documentos de la empresa, asi
como identificar los documentos de origen externo y determinar la metodologia para el

manejo de los registros de los procesos en Informdatica Documental S.AS..

Las actividades que hacen parte del procedimiento de control de documentos y registros

son:

- Solicitar el control de documentos: Identificar los documentos que deben ser
incluidos, modificados o eliminados v justificar la solicitud por medio de la

herramienta destinada para ello.

- Recibir y tramitar la solicitud de creacidn, modificaciéon o eliminacién de
documentos: Andlizar la solicitud y dar trdmite a la misma, liberando el

documento, la nueva versidn o elimindndolo.
- Enviar notificaciéon al solicitante: Notificar al solicitante el trdmite realizado.
- Controlar el manejo de documentos obsoletos: Controlar aquellos

documentos que no se estén utilizando vy restringir su uso, siendo posible la

consulta Unicamente de la Ultima version.



- Controlar los registros: Este control debe realizarse de acuerdo a la respectiva
Tabla de Retencién Documental — TRD, que serd la guia de tiempos de

retencion y la disposicidon de los mismos.

- Controlar la legibilidad de los documentos y registros: verificar las imagenes

digitalizadas y que los registros no presenten tachones ni enmendaduras.

- Controlar los documentos externos: La Oficina PMO es la encargada de
verificar la vigencia de los documentos externos utilizados en el desarrollo de

los procesos.

De otro lado, también deben ser contemplados los documentos externos que se reciben por

ventanilla de acuerdo a las siguientes pautas:

- Enla ventanilla de radicacién el usuario presenta los documentos al auxiliar,
quien verifica la admision de los mismos, las firmas y los anexos referidos ya sea
en formato electrénico, CD-rom, USB o papel, para efectos de su radicacioén

y registro con el propdsito de dar inicio al trdmite.

- Si los documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para
verificar que la guia corresponda a los documentos que se estdn entregando

y contar nUmero de folios y anexos en cualquier soporte.

- Cuando se recibe la documentacién a través de agencias de correo se
entrega un sticker generado a través del Sistema de gestidn Documental y se
adhiere a la copia del documento que se lleva el mensajero. En el evento en
que no haya sistema, se colocard un sello de recibido en la guia o la copia
del documento, con el nombre legible del funcionario que recibe, se verifica
la planilla o guia, se destapa el documento y se anota el nUmero de folios y

se sella mientras se restablece el sistema.

- Lasecuencia de las comunicaciones recibidas iniciard en 0 el 1° de enero de

cada ano.



Recepcién de documentos via Fax

La recepcidén de documentos via fax se realizard de acuerdo con los horarios de recepciéon
y radicacién de documentos. Aquellos que se reciban por fuera de este horario, serdn

radicados el dia habil siguiente.

Una vez recibido el documento via fax, se saca copia, se radica, se digitaliza y se direcciona

a través del Sistema de Gestion Documental al drea competente.

Recepcién de documentos por correo electréonico

Las comunicaciones recibidas a fravés del correo electronico institucional, deben ser
guardadas para su posterior consulta. Sélo se podrdn eliminar correos "basura” o aquellos

con contenido publicitario.

Para guardarlos, se deben crear carpetas correspondientes a cada uno de los meses del
ano, en las que se guardan los correos que se trabajen en el dia a dia en los correos

institucionales.

Las comunicaciones oficiales que lleguen a la organizacién, a través de los correos
electronicos institucionales de los funcionarios, y que ameriten tfrdmite, se deben direccionar
al correo con dominio @infodocumental.com.co respectivo, donde el funcionario
encargado de administrarlo se encargard de solicitar la radicacion de la comunicacién para

direccionarla al drea competente.

Las claves de los correos electrénicos institucionales sdlo deben ser administradas por los
funcionarios a quienes les fue asignado el correo, la clave deberd cambiarse con
regularidad para contribuir con la seguridad de la informaciéon que es manejada por este

medio.



Asimismo, es importante anotar que los funcionarios, deben verificar de manera permanente
la cantidad de espacio utilizado por la cuenta, y cuando se observe que ha llegado a un
85% de su capacidad de espacio, se debe informar a la Oficina de Sistemas. La Oficina de

Sistemas deberd capacitar al personal para poder identificar el porcentaje utilizado

3.3 GESTION Y TRAMITE

Distribucion

La distribucion consiste en realizar la entrega de los documentos a las instancias internas y

externas destinatarias.

En INFORMATICA DOCUMENTAL S.AS., esta actividad se encuentra a cargo de la Gerencia
Administrativa y Financiera, quien hace la entrega de los documentos fisicos recibidos, en un
recorrido diario, a cada una de las dependencias, utilizando los formatos aprobados en el

sistema de gestién de calidad.

La distribucién también se hace de manera virtual, asignado el NUmero de radicado al drea

competente para atenderlo mediante el Sistema de Gestion Documental.

La distribucion de las comunicaciones de salida de la entidad, estd a cargo de la Gerencia
Administrativa y Financiera, la cual se encarga de hacer entrega a los destinatarios externos.
Para ello utilizan los formatos establecidos en el sistema de calidad y las guias de imposicion
o pruebas de enfrega las cuales quedan dispuestas en los formatos de control establecidos

para las empresas externas y el mensajero de la organizacion.

Consulta de documentos

La Gerencia Administrativa y Financiera, suministrard en las instalaciones de Informdtica

Documental S.A.S., la consulta de documentos que se encuentran en el Archivo de Gestidn,



este servicio serd controlado por el auxiliar asignado a la dependencia a que pertenezca el

expediente, a través del Formato de Préstamos de Expedientes en Trdmite.

Las actividades a realizar son:

3.4

Solicitar la consulta.

El Archivo de Gestidon, realizard la buUsqueda y ubicacion del documento
solicitado.

El auxiliar entrega al usuario el documento solicitado, quien estard presente
durante la consulta.

Una vez revisado el expediente, el usuario devuelve el documento al auxiliar,
quien verificard el estado del mismo.

Si al serrevisado el documento utilizado por el usuario, se encuentra que sufrié
una pérdida, o alteracién, se reportara de inmediato al jefe de la
dependencia y al responsable del archivo sobre esta situacidon para que
adelante las acciones pertinentes.

El usuario firmard el Formato de Préstamo de Expedientes en Trdmite.

El auxiliar devuelve al Archivo de Gestidn el expediente y se ubicard en la
estanteria respectiva.

Este servicio se prestard, salvo aquellos documentos que tengan restriccion

legal.

ORGANIZACION

Es el proceso mediante el cual se desarrollan las actividades de clasificacién, ordenacién y

descripcidén documental, de acuerdo a las siguientes actividades o etapas: clasificacién,

ordenacién, foliacién, embalaje y descripcion.



ACTIVIDAD O
ETAPA

DESCRIPCION

Clasificacion
Documental

Es la labor mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental de acuerdo a la
estructura orgdnico-funcional de la Entidad.

Clasificacion de
informacion virtual

Proceso de almacenamiento para los mensajes de archivos
electronicos oficiales

Ordenacion
documental

Dando cumplimiento al Articulo 5°. del Acuerdo 02 de 2014 la
creacién y conformacion de expedientes se debe realizar a partir del
cuadro de clasificacion documental y las Tablas de Retencidn
Documental; desde el momento en que se inicia un trdmite hasta la
finalizacién del mismo, abarcando los documentos que se generen
durante la vigencia y prescripcion de las acciones administrativas,
fiscales y legales.

La apertura y organizacion de los expedientes o carpetas fisicos y
virtuales, se hard de acuerdo con las series y/o subseries definidas en
la Tabla de Retencidon Documental - TRD de cada una de las oficinas
y dentro del archivo tendrdn una ubicacién que refleje su
organizacion es decir se debe establecer un espacio para cada serie
y/0 subserie.

El tratamiento de las “series misionales” como son: expedientes de
vigilados, autorizaciones, acreditaciones, quejas sobre los servicios
vigilados, procesos sancionatorios, expedientes visitas de inspeccion,
se readlizard a partir de carpetas Unicas por vigilado, de las cuales
existird una en la Delegada para la Operacién y otra en la Delegada
para el Conftrol.

La apertura de expedientes se realizard de forma alfabética es decir,
se creardn por el nombre del vigilado, como dato principal y el
numero del NIT como segundo dato. Cada nombre representa un
expediente, en el cual se incorporan todos los documentos que
pertenezcan al mismo, esto respetando el principio de orden original,
es decir, la disposicion de los documentos en los expedientes debe
respetar la secuencia de los frdmites que los produjo.

Por ofro lado, la apertura de expedientes de blindajes, se realizard
utilizando el nUmero de placa y como dato alterno pero obligatorio,
nombre del vigilado.

Foliacion

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




ACTIVIDAD O DESCRIPCION

ETAPA
Las dependencias que manejen su archivo de gestion, tienen la
responsabilidad de rotular e identificar las carpetas.
Descripcion La identificacion de las carpetas se hard en formato impreso sobre la
documental cara externa de la primera tapa de la carpeta, ubicdndola

verticalmente en la esquina inferior derecha con los siguientes datos:
Seccidn, subseccidn, serie, subserie, nUmero de expediente, niUmero
de folios, fechas extremas, niUmero de carpeta y nUmero de caja.
La identificacion de las cajas se hard en formato impreso sobre la
Embalaje cara externa de la tapa de la caja (Ver grdfico 18), ubicdndolo
verticalmente en el centro de la tapa.

Lineamientos para la ordenaciéon documental

De manera general, el criterio bdsico de ordenacidn de documentos al inferior de los
expedientes, es el cronolégico; ya que las actividades propias del proceso tienen una
secuencia légica y coherente en el tiempo, respetando asi el principio de orden original,

tfeniendo en cuenta:

- En la ordenacién cronolégica se ubicardn los documentos dentro de la carpeta
respetando la secuencia en que fueron creados, es decir, el documento mds antiguo
es el primero de la carpeta y el mds reciente es el Ultimo documento de la carpeta,
por DIA, MES, ANO.

- El drea de financiera utilizard la ordenacion numérica para los comprobantes de
pago. Esta consiste en ordenar de forma consecutiva los documentos, donde el
primer nuUmero corresponde al primer documento almacenado en la unidad de
conservaciéon (Carpeta).

- Las carpetas de historias laborales estardn conformadas por una hoja de control que
especifica los documentos que contiene la carpeta y por los documentos el
interesado y la enfidad anexe.

- Las carpetas de contratos, tendrdn una hoja checklist, donde relacionan el

contenido de cada una.



- La ubicacién de la hoja de control y la hoja checklist, es el primer documento de la
carpeta, debidamente legajado, no lleva foliacidon y debe ser firmado por el
responsable del manejo de las carpetas.

- Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en
cuenta la fecha de radicacién del documento.

- Los anexos forman parte de un documento, en consecuencia, al momento de
ordenarlos cronoldgicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la

fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.

4

10-DIC-2014

3

01-JUN-2014

e 2
21-MAY-2014

1

03-ENE-2014

Lineamientos para la foliacién documental

- Para el proceso de foliacién se debe utilizar Idpiz de mina negra y blanda tipo HB,
inicidndose desde el niumero uno (1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia corresponde a la fecha mds
anfigua.

- La numeracion debe ser consecutiva. No se debe omitir ni repetir nUmeros, como

tampoco adicionar subindices.



Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha en el folio recto (Primera
cara de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto del documento.
No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los separadores.

Si hay errores en la foliacion, ésta se anulard mediante una linea diagonal (/) y se
procederd a foliar de nuevo los documentos, quedando vdlida la Ultima foliacién
realizada.

Dando cumplimiento al Acuerdo 011 de 1996, los soportes documentales diferentes
al papel, al igual que el material grdfico que se encuentra entre las unidades de
conservacion deben extraerse, dejando en su lugar un testigo documental, y llevarse
a aguella seccion del archivo que se haya dispuesto para conservar documentos en
distintos formatos.

Para soportes como, videos, CDS-, USB, entre ofros, se debe dejar constancia de su
existencia en los inventarios, en el campo de notas. Posteriormente se hace la
correspondiente referencia cruzada, cada soporte constituye un folio el cual se
deberd marcar o foliar en la respectiva cubierta que lo contenga.

Si hay formatos pequenos, como facturas, fotos, etc. se podrdn fijar a una sola hoja,
la cual tendrd su respectivo nUmero de folio, registrando en el formato de inventario
las caracteristicas del documento foliado, el material se podrd fijar utilizando pegante
liquido.

Es necesario tener en cuenta que al imprimir un documento, se debe hacer utilizando
ambas caras del folio; y aunque se tenga informacién por ambas caras, se cuenta
como un solo folio.

Los documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser entfregada
a los responsables del Archivo de Gestidn, quienes deben verificar la foliacion.

Cada carpeta debe contener hasta 200 folios, o el 20% mds, si se requiere, con el fin

de no afectar la integridad del Ultimo trdmite.



Descripcion documental

Segun especificaciones técnicas!, las cajas que se utilizardn serdn de Ref X200 con las

siguientes dimensiones:

- Dimensiones infernas: de Ancho 20 cm. X 25 cm. de alto X 39 cm. de largo.
- Dimensiones externas: Ancho 21 cm. X 26.5 cm. de alto X 40 cm. de largo.

- Elmaterial es de cartén kraft corrugado de pared sencilla, con una resistencia vertical
de 790 6 930 kgf/m. Y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2

kgf/cm?2.

Las carpetas que se utilizardn serdn de yute de dos tapas con las siguientes dimensiones: }

- Ancho: 45.5cm.
- Largo:35cm.
- Ancho cubierta posterior: 23.5 cm. con pestana de 1.5 cm.

- Ancho cubierta anterior: 22 cm.

La informacion a registrar en el rotulo es la siguiente:

- Seccion: Dependencia de mayor jerarquia o proceso. Por ejemplo: Gerencia Genrall

- Subseccion: Oficina que produce y conserva la documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones, ejemplo: Gerencia Administrativa y Financiera

- Serie: Se debe registrar coddigo de la serie documental, el cual se encuentra en la
primera columna de la TRD de cada dependencia y el nombre completo de la serie
documental, el cual se encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencién
Documental. Ejemplo: 1200.22 Proyectos

- Subserie: En este espacio se diligencia el cédigo y el nombre de la subserie ejemplo:
1400.22.01 Contratos Administrativos.

! GUIA DE ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.



- Numero o Nombre de expediente: Se realiza una breve descripcidn del asunto o tipo
de documento. Estos pueden ser el nombre del expediente (persona, institucién,
proyecto, plan, informe, etc.) es decir, el asunto de que trata.

- Numero de folios: se describe el nUmero de folio correspondiente al primer
documento asi como el Ultimo nUmero del folio de la carpeta. Posteriormente el total
de folios. Ejemplo: NUmero de folios: del 1 al 200. Total: 200

- Fechas extremas: Fecha inicial: Corresponde a la fecha que fiene el primer
documento de la carpeta, la fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaaq). Y la fecha
final que corresponde a la fecha que tiene el Ultimo documento de la carpeta.

- NUmero de carpeta: el que corresponda al interior de la caja o la relacién que existe
entre dos o mds carpetas que tratan el mismo asunto, Eiemplo: 1/2 ; 2/2.

- NUmero de caja: NUmero que de acuerdo a la organizacién del Archivo Central que

corresponde a la caja transferida.

El rétulo de la Caja contendrd los siguientes datos: Fondo, seccién, dependencia, N° de caja,

serie/subserie

Para realizar organizacién fisica y técnica a los archivos de la entidad se deberd tener en

cuenta en qué etapa del ciclo vital se encuentra:

Ciclo Vital del Documento: "Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
suU produccion o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o

integracién a un archivo permanente”.

Archivo de Gestion:

Son los documentos producidos y recibidos por la Entidad en el desarrollo de las funciones y

actividades, en esta fase permanecen los documentos hasta que su trdmite administrativo

haya terminado. El nivel de consulta es alto.



Informdatica Documental S.A.S. cuenta con aproximadamente 500 metros lineales de archivo

de gestion en las dos sedes y Bodega:

Sede Metros lineales
Calle 26 No. 69 — 63 Of. 207 20
Transversal 93 No. 51 — 98 Bodega 34 480
TOTAL 500

Archivo Central:

Lugar donde se almacenan los documentos transferidos del archivo de Gestion qué no han

perdido su valor administrativo, su consulta es menor.

Informdtica Documental S.A.S. almacena su documentacion en una bodega propia la cual
cumple con todas las normas establecidas el Acuerdo 008 de 2014 emanado por el Archivo
General de la Nacion.

Archivo Histdrico:

Documentos de archivo de conservacion permanente por su valor histérico y probatorio.

Informdatica Documental S.A.S. a la fecha no cuenta con archivo histérico.

3.5 TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales se realizan teniendo en cuenta el cronograma establecido,
mediante la aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental, con el inventario de los

documentos a transferir.

Se debe tener en cuenta que sélo podrdn transferirse al Archivo Central, los expedientes que

tengan cierre administrativo segun el tfrdmite al cual hacen referencia.

Transferencias Documentales Primarias al Archivo Central



Son las que se realizan al archivo de gestién, y se debe tener en cuenta lo siguiente:

Redlizar el alistamiento de la documentacién.

Luego se elabora el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Se hace entrega de la transferencia al Archivo de Gestion, donde los funcionarios de
Gestion Documental, realizardn una verificacién al 100% de las unidades de
conservaciéon a transferir, con el fin de dar visto bueno a la tfransferencia documental
siempre y cuando cumpla con todos los requerimientos establecidos en el numeral
sobre ordenacién documental. En caso que la transferencia no cumpla con este
requisito, se devolverd a la dependencia de origen para que realicen los cambios
pertinentes.

Se Verificard que las unidades de conservacion (Carpetas y cajas) estén
debidamente identificadas.

Las carpetas y las cajas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta N y coincidir
con el nimero del orden del Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

El Archivo de Gestion deberd transferir al Archivo Central aquellas series y subseries
documentales contempladas en las Tablas de Retencién Documental que hayan
cumplido el tiempo de retencién definido o segun la disponibilidad de espacio.

En la fecha senalada en el cronograma de fransferencias, el funcionario responsable
del Archivo de Gestidn coordinard el traslado al Archivo Central para hacerle

entrega de la transferencia con los soportes correspondientes.

Recepcién de Transferencias Documentales Primarias en el Archivo Central

En el Archivo Central la recepcidén de las transferencias se hard de la siguiente manera:

Comprobar que el nUmero de unidades de conservacion (Cajas y carpetas)
relacionadas en Formato Unico de Inventario Documental (FUID), correspondan con

las entregadas fisicamente.



- La verificacion se debe redlizar teniendo en cuenta el numeral 1.2 de este Manual
dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la recepcion de la transferencia.

- Si al verificar la transferencia documental en el Archivo Central, las unidades de
conservacion (Carpetas o cajas) entregadas presentan observaciones o no
coinciden con lo diligenciado en el Formato Unico Inventario Documental, se
informard via correo electronico al Coordinador del Archivo de Gestidn y al
Coordinador del Grupo de Gestibn Documental, para realizar las correcciones
pertinentes.

- Una vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada la transferencia y se
procederd a actualizar la informacion transferida a la base de datos, con el fin de
facilitar su consulta y recuperacion en un término de 5 dias hdbiles.

- Enlossiguientes 5 dias, el volumen documental transferido serd ubicado en el Archivo
Central y se redlizard la respectiva actualizacién de expedientes, segun sea el caso.

Asi mismo, se registrard la signatura topogrdfica en la base de datos.

Transferencias Documentales Secundarias al Archivo Historico

Para la transferencia secundaria de los documentos de archivo declarados de conservacion
permanente al Archivo General de la Nacién, se tendrd en cuenta lo reglamentado en el
Arficulo 12 del Decreto 1515 de 2013:

- Las transferencias de documentos de conservacion total o permanente se hardn
como minimo cada diez (10) anos; podrd establecerse una periodicidad menor
previo acuerdo entre las entidades y el Archivo General de la Nacién o el Archivo
General Territorial, segun el caso.

- La Enfidad, deberd presentar al Archivo General de la Nacidén un plan de
fransferencias documentales de acuerdo con los procedimientos y regulaciones
establecidas por el Archivo General de la Nacién.

- La Entidad deberd presentar un informe técnico detallando los procesos técnicos de
valoracién y seleccion aplicados a los documentos a transferir.

- Los documentos objeto de la transferencia, deberdn cumplir con criterios de

organizacién archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden original,



descripcién e integridad de los fondos. Al igual que con estricta aplicacién de las
Tablas de Retencién Documental por series documentales, y deben incluir tanto los
expedientes fisicos, como electrénicos e hibridos.

La fransferencia documental debe incluir la entrega de los siguientes elementos al
Archivo General de la Nacion:

Un inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de los
expedientes a transferir.

La base de datos con la descripcidon de los documentos a trasferir, la cual deberd
cumplir con la Norma Internacional para la Descripcion Archivistica (ISAD).

Copia de los medios técnicos (Digitales, épticos, microfime, etc.), cuando este
procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD; dichos medios deberdn
tener una descripcidn de su contenido (Los cuales establecerd el Archivo General de
la Nacién).

Como constancia de la fransferencia se levantard un acta firmada por la Entidad y

el Archivo General de la Nacién y se adjuntard el inventario detallado



3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Para la disposicion final de documentos se tienen en cuenta las siguientes pautas:



DISPOSICION
FINAL

CARACTERISTICAS / PROCESO

Eliminaciéon

La eliminacidn se entiende como el proceso mediante el cual se extrae de
los Archivos de Gestion y del Archivo Central los documentos que ya han
cumplido con su tiempo de retencidn y que su disposicién final es la
eliminacion.

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

Los pasos a seguir son los siguientes:

a. Revisar la TRD para identificar los documentos del Archivo de Gestidon o
Central que ya han cumplido su ciclo y deben ser eliminados.

b. La eliminacién de documentos de archivo se debe realizar por series y
subseries documentales.

c. Posteriormente se extraen fisicamente del archivo la documentacion
que cumpla con el requisito del numeral anterior.

d. Funcionarios del Grupo de Gestion Documental Archivo vy
Correspondencia realizarédn una visita previa,en la cual verificardn el
proceso de eliminacién.

e. Citar al Subcomité de archivo para la aprobacidén de eliminacién
documental.

f. Por un periodo de treinta dias se deberd publicar en la Padgina Web, el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion.
g. Si se reciben observaciones por parte de los ciudadanos, éstas deben
ser revisadas.

h. La aprobacién de la eliminacién de documentos de archivo en soporte
fisico o electronico se realizard mediante “Acta de Eliminacion” firmada
por el Subcomité de Archivo, a la cual se adjunta el inventario de los
documentos que serdn objeto de eliminacién.

i. Las actas de eliminacidbn con su inventario se conservaran
permanentemente en la entidad vy se publicardn en la Pagina Web para
sU consulta.

j. El responsable del proceso de eliminacién se encargard de constatar
que éste se haga por picado manual o mecdnico en el caso de
documentos fisicos.

Conservacion total

Es el proceso mediante el cual se exirae del Archivo Central los
documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencion
documental y que su disposicion final es la conservacién total.

a. Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacién que cumpla
con el requisito anterior.

b. Ubicarla documentaciéon en el Archivo Histérico y actualizar la signatura
topogrdfica en la base de datos, labor que serd realizada por el Archivo
Central.

c. El Grupo de Gestion Documental realizard la respectiva valoracién en el
sitio y si amerita ser histérico dard su visto bueno frente al proceso.




Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los documentos
de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencidén Documental y se
determina con base en una muestra estadistica del 10%, aquellos
documentos de cardcter representativo para  su  conservacion

permanente.

Selecciéon

3.7 PRESERVACION

En los Archivos de Gestién, central e histérico, las carpetas deben ir ubicadas en cajas

dispuestas en estantes, de izquierda a derecha, de arriba abajo como se muestra a

confinuacion:

La ubicacion de las cajas debe respetar un distancia liore entre caja y el entrepano superior
de cuatro (4) a siete (7) cms. Las carpetas se ubican dentfro de la caja de izquierda a

derecha en orden cronoldgico y en nimero consecutivo de unidad, el lomo de la carpeta

debe ir hacia la parte inferior de caja.



Para el aimacenamiento de documentos en formato digital como CD, DVD, USB, o disquetes
que existen, se dispondrd de una unidad de conservacion pldstica en polipropileno u otro
polimero gquimicamente estable. Cada unidad de conservacién contendrd sdlo un CD.

Las fotografias se almacenardn en sobres individuales y en cajas de PH neutro.

Las estanterias serdn disenadas acorde con el formato y con las especificaciones requeridas

para garantizar su preservacion.

3.8 PERDIDA DE EXPEDIENTES

Para la reconstruccion de expedientes se debe aplicar el siguiente procedimiento:

—_

Presentar la denuncia administrativa de la pérdida del expediente, por parte del jefe

inmediato a la seccién y/o subseccidén que tenga a su cargo el expediente.

2. Elaboracién de proceso, donde se inicia la investigacion por pérdida de expediente.

3. Investigacion por pérdida de expediente, que debe incluir la declaracion de pérdida del
expediente y la informacion que se debe reconstruir.

4. Reconstruccion del Expediente: luego de agotar los anteriores pasos se procede a

realizar las actividades que permitan la reconstruccion del expediente

Requerimiento a Terceros

Cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivisticos que la informaciéon para la
reconstruccién de los expedientes se encuentra en poder de terceros, el funcionario
competente solicitard a quién la tiene en su poder, expida copia autentica o copia con la
anotacién que “el documento es fiel copia del que reposa o se encuentra en sus archivos”,

para que forme parte del expediente reconstruido.

Practica de pruebas.

El funcionario competente, practicard las pruebas que estime conducentes y pertinentes,

conforme lo reglamentado en el Cédigo de Procedimiento Civil o en su defecto el Codigo



General del Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad y autenticidad de la
informacion contenida en los expedientes. La prdctica de pruebas pueden ser visitas de
inspeccidon a archivos y/o sistemas de informacién, donde se pueda encontrar informacién

gue sea pertinente para la correspondiente reconstruccion.

Autenticidad de los expedientes reconstruidos

El funcionario competente, durante el procedimiento de reconstruccion, deberd asegurar
que los expedientes reconstruidos, cumplan con requisitos de autenticidad, infegridad,

veracidad y fidelidad.

3.9 VALORACION DE DOCUMENTOS

La valoracién documental en archivos es el proceso de andlisis que consiste en identificar los
valores investigativos, cientificos, patrimoniales, histéricos, culturales y técnicos de la
informacion registrada en los documentos de archivo. Debido al dmbito de produccion los
documentos de archivo de una entidad puUblica se originan en un contexto administrativo,

escenario en el cual se identifican los valores primarios de la documentacion.

Estos valores pueden ser: administrativos, que soportan los trdmites; testimoniales, que
soportan las decisiones tomadas en las entidades productoras; legales, probatorios para la
defensa; juridicos, para el reconocimiento de derechos; o también, fiscales, técnicos,
contables, entre otros. Dichos valores, en la mayoria de los casos no son permanentes, sino

gue su vigencia es limitada en el fiempo.

Ahora bien, los documentos una vez cumplen la vigencia de sus tiempos primarios, también
pueden poseer valores de un segundo nivel, no menos importantes, al ser posible que
contengan elementos que los haga fuente de informacién para adelantar investigaciones
en diferentes campos del conocimiento, tanto para las ciencias sociales como para las
ciencias exactas. Igualmente pueden ser Utiles como soportes para la reconstruccion de la

memoria histérica y como parte integrante del patrimonio cultural e histérico.



La Valoracion se trata entonces de realizar un ejercicio de identificacion de cualidades, a
partir del estudio y la reflexidn sobre los diversos usos que puede llegar a tener la informacion
consignada en los documentos; en ofras palabras, pensar sobre el uso que en el presente y
a futuro se le puede dar a la documentacion; proyectar la potencialidad de la informacidn

para diversas aplicaciones, usos, procesos y como fuentes primarias de investigacion.



Capitulo 4 - PROGRAMAS

INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S. durante el proceso de elaboracién implementacion del
PGD adoptard los siguientes programas los cuales contemplardn el objetivo, justificacion,

alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, y responsables de cada uno:

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Informdtica Documental S.AS. cuenta con una herramienta que permite mantener
normalizados los formularios y formatos de la entidad, la cual es administrada por la oficina
PMO.

La entidad cuenta con procedimientos que establecen los criterios necesarios para controlar
la creacion, modificacion o eliminacion de los documentos requeridos por el Sistema de
Gestion de Calidad e identificar los documentos de origen externo y definir la metodologia
para el manejo de los registros de los procesos en la INFORMATICA DOCUMENTAL S.AS.

Alcance:

Este procedimiento determina el manejo del control de los documentos y registros que hacen
parte del sistema de gestion de calidad, a través del manejo de la documentaciéon como
medida de control que apoya el cumplimiento de las actividades que permiten alcanzar los

resultados previstos en la organizacion.

Lineamientos:

= Creacion formatos y formularios de forma controlada y uniforme.
=  Cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

= Creacion de Instructivos de diligenciamiento de formatos y formularios

Para el manejo de INFODOC se cuenta con el Manual de Usuario del software.



4.2 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Informdtica Documental S.A.S. cuenta con el Manual de Politica de Seguridad de la

Informacion.

Objetivo:

Establecer y difundir los criterios y comportamientos que deben seguir fodos los funcionarios
directos, temporales, contratistas, practicantes, terceros o cualquier persona que tenga una
relacion contractual con la INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S. , o que tenga acceso a los
activos de informacién, con el propdsito de preservar la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion a fin de fortalecer la continuidad de las actividades
administrativas, operativas y logisticas de la Entidad, protegiendo adecuadamente la
informacion, reduciendo los riesgos y optimizando la inversidn en tecnologias de informacién.

Para tal efecto, se obrard en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Alcance:

El presente documento define la politica, controles y directrices para el sistema de gestion
de Seguridad de la Informacién de la  INFORMATICA DOCUMENTAL S.AS.. La politica
establecida y sus posteriores actualizaciones aplican a todos los recursos y activos de

informacion de la organizaciéon, asi como a los designados para su uso y custodia.
Lineamientos:
= Procedimientos para la gestién de documentos electrénicos

= Requisitos de los documentos electrénicos.

= Plan de preservacion de los archivos digitales



4.3 PROGRAMA DE REPROGRAFIA IMPRESION Y DIGITALIZACION

La Gerencia Administrativa y Financiera asigna a cada dependencia una cantfidad tope de
impresiones por drea, esta actividad se encuentra contfrolada y se verifica su consumo

mensualmente.

Se cuenta con el Manual de Politica Cero Papel.

Objetivo:

Definir las directrices y describir las actividades, responsabilidades y medios de evaluacién

para la reduccion en el consumo de papel en la organizacion.

Alcance:

Esta Politica es aplicable a nivel de todos los procesos y procedimientos de la entidad en el
desarrollo de su misidn institucional. Las directrices y lineamientos aqui descritos son

aplicables para todos los funcionarios y contratistas en la entidad.

Lineamientos:

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

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

= Decreto Nacional 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la administraciéon
publica.

» Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales, plazos y

términos de la Estrategia de Gobierno en Linea.



4.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La Gerencia Administrativa y Financiera elaborard el Programa de Documentos especiales,
teniendo en cuenta que Documentos especiales se refieren a aquellos documentos que

presentan una o todas las siguientes caracteristicas:

a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo

ser iconografico, sonoro o audiovisual.

b) El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material su

formato varia de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones

particulares para su instalacion.

Objetivo:

Definir el procedimiento aplicable para la conservaciéon de los documentos especiales

Alcance:

Preservar y conservar los documentos especiales

Lineamientos:

= Conservacioén y legibilidad de los documentos especiales

=  Facilitar su consulta

= Preservar la memoria Institucional



4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S. cuenta con un procedimiento de Capacitacién el cual
tiene como objetivo “orientar y suministrar los lineamientos para la planeacion, desarrollo y
seguimiento de la capacitacién y formacion del Talento Humano, al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional , de manera que se posibilite el

desarrollo profesional y el mejoramiento en la prestacion de los servicios”

Alcance:

Brindar las herramientas necesarias para que los funcionarios de Informdtica Documental
S.A.S. obtengan los conocimientos necesarios en Gestion Documental para garantizar el

cumplimiento del Programa de Gestion Documental.

Las capacitaciones deberdn estar enfocadas en dos grupos:

Grupo 1: Funcionarios que trabajan directamente en la Gerencia Administrativa y
Financiera

Grupo 2: Demds funcionarios de la Organizacion

Lineamientos:

= |dentificacion de necesidades de capacitacidon dependiendo al grupo al cual estd
dirigida

* Importancia de la Gestién Documental

= Reqguerimientos legales frente a Gestion Documental y la responsabilidad de los
funcionarios publicos

= Actualizacién constante frente a la legislacion



4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Informdatica Documental S.A.S. cuenta con el Procedimiento de Auditorias Internas PRO-CI-
110-003

Objetivo:
Realizar las auditorias Internas de Informdtica Documental S.AS., con el fin de implementar

acciones de mejora, en aras de fortalecer el desarrollo y resultados de la misién Institucional.

Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las auditorias internas (Gestidn, Especificas y Calidad)
a redlizar en Informdtica Documental S.A.S. , e inicia con la elaboracion del Programa de
auditorias de la vigencia y finaliza con el archivo de los soporte de ejecucidn de la misma en

el expediente que corresponda.

Lineamientos:

= Elaborar el Programa de Auditorias internas a Desarrollar frente al "Programa de
Gestion Documental y demds Instrumentos archivisticos
= Establecer la medicion del cumplimiento de los Programas

» Acciones correctivas y de mejora del PGD



Capitulo 5 - GLOSARIOS

5.1 GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Este glosario estd elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores y en
otros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son aportes y adaptaciones del
Archivo General de la Nacion.

= Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
regladas por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

= Administracién de archivos: son operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la Planeacién, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacién, Conservacion,
Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

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

» Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

= Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de que trata
una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

» Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracidén a un archivo permanente.

» Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacidon documental (fondo, seccidn y subseccion) de
acuerdo a la estructura orgdnico-funcional de la entidad.

= Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos
como técnicos.

= Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.



Comité evaluador de documentos: érgano asesor del Archivo General de la Nacién,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundado de los
documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comité evaluador de documentos del departamento: érgano asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retencién Documental de
los organismos del orden departamental.

Depuracién: operacién por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias,
etc.). Es andlogo a la seleccién natural.

Destrucciéon de documentos: véase Eliminacién de Documentos.
Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de apoyo: aquel de cardcter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento esencial (documento vital): aquel necesario para el funcionamiento de
un organismo y que por su conftenido informatfivo y tfestimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de su
desaparicién, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de cardcter administrativo comin a cualquier
institucién y que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resulfado de la valoracién con miras a su conservacion permanente, a su eliminacién,
seleccidn por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminaciéon de documentos: es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico
0 gue carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.



Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Gestion de Archivos: véase Administracidon de Archivos.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las enfidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Muestreo: operacién por la cual se extraen unidades documentales representativas
de las series que se conservan parcialmente. Se efectUa durante la seleccidén hecha
con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topogrdficos, temdticos, entre
otros.

Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros,
un acta, un oficio, un informe.

Produccién documental: recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: instrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada.

Seleccién documental: proceso mediante el cual se determina la conservaciéon
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo dérgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre ofros.

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

Tablas de retencién: listado de series y sus correspondientes fipos documentales a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.



Tipo documental: unidad documental simple,

Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucién.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o fipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidad de conservacion: cuerpo que contfiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad documental: unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacidn documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién
productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a los involucrados 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.

Valoracién documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.



5.2

GLOSARIO DE TERMINOS INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S.

Este glosario estd elaborado con base en los conceptos que normalmente utiliza
INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S. en el desarrollo su misién y publicados en su pdgina web:

Atencién: Buen servicio al ciudadano que presta la organizacion.
Certificaciéon: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.

Comunicacion: Didlogo e interaccion permanente con los usuarios, vigilados vy
ciudadanos en general.

Confianza: Hipdtesis sobre la conducta futura del otro.

Contraloria: Organo fiscalizador del Estado, encargado de examinar la legalidad y
correcciéon del gasto publico.

Control: Comprobacion, inspeccién, fiscalizacion, intervencion.

Cultura: Conjunto de las manifestaciones en que se expresa la efectividad del
servicio.

Discrecionalidad: potestad juridica de la organizacién que permite a la autoridad
administrativa en presencia de circunstancias de hecho determinadas, adoptar una
U ofra decision; es decir, cuando su conducta o forma de proceder no este
previomente determinada por la ley. En estos eventos, el servidor publico es libre para
apreciar, valorar, juzgar y escoger la oportunidad y el contenido de su decisidn
dentro de las varias posibilidades.

Empresa: Sociedad de responsabilidad limitada legalmente constituida, cuyo objeto
social consista en la prestacion remunerada de servicios.

Estado: Conjunto de instituciones de un gobierno de un pais soberano.

Falta: Infraccién voluntaria o culposa de una norma, que puede ser castigada bien
penal o administrativamente.

Grave: sancién que comprende la suspension de la licencia de funcionamiento del
vigilado, sus sucursales o agencias, o de la credencial o del permiso, hasta por 6



meses, y / o multas sucesivas en cuantia de 51 a 100 salarios minimos legales
mensuales vigentes.

= Gravisima: sancién que conlleva a la cancelacién de la licencia de funcionamiento
del vigilado, sus sucursales o agencias, o de la credencial o del permiso,
adicionalmente multas sucesivas en cuantia de 5 a 100 salarios minimos legales
mensuales vigentes.

» Institucién: Organismo que desempeia una funcién de interés publico.

= Leve: Sancién que comprende la amonestaciéon y plazo perentorio para corregir las
iregularidades y / o multas sucesivas en cuantia de 5 a 50 salarios minimos legales
mensuales vigentes.

* Noftificaciéon: Documento en que consta la resolucion comunicada.

* Privada: Que no es de propiedad publica o estatal, sino que pertenece a
particulares.

* Queja: Informacién de un ciudadano sobre inconformidades relacionadas con
acciones o fransgresiones de un tercero esperando ser coadyuvado por el Estado en
la normalizacion de una situacién. Solicitud realizada por un ciudadano para resolver
una inconformidad frente a actuaciones decisiones terceros.

= Sancién: Pena que se aplica como conclusién de un proceso provocado por la
frasgresién de una norma o reglamento por parte de los vigilados. una ley o un

reglamento establece para sus infractores.

= Servicio: Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer
necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada.

5. 3 Enlace video de sustentacion

https://www.youtube.com/watch?v=hBRFY Oz2UIY &feature=youtu.be



https://www.youtube.com/watch?v=hBRFYOz2UlY&feature=youtu.be
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