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1. Introduccidén

Este ‘Programa de Gestion Documental’ (en adelante ‘PGD’) es el instrumento que regula las
practicas para la administracion de informacién de la corporacion Fondo Mixto de Promocién
Cinematografica ‘Proimagenes Colombia’ (en adelante ‘Proimagenes’). Para la realizacién de este
PGD, aprobado por el Comité Interno de Archivo de Proimégenes, se tomd como referencia un
diagnéstico desarrollado por Proimagenes en el segundo semestre del 2019 sobre el archivo
ubicado en las instalaciones de la entidad (Calle 35 # 5 — 89). También, las regulaciones
aplicables en la materia. Este PGD debe leerse de acuerdo con las definiciones incorporadas en el
glosario del Anexo B y aquellas incorporadas durante el texto, entre paréntesis.

Las funciones y objetivos principales del PGD son:

Establecer lineamientos, estrategias y procedimientos para la gestion documental.
Apoyar el desarrollo de los procedimientos de correspondencia y archivo.
Identificar necesidades en materia archivistica.

Fomentar una administracion eficiente de la informacion producida o recibida.
Garantizar la conservacion de la informacion durante su ciclo de vida.

Adoptar estandares y practicas de gestion documental adecuados.

Dar cumplimiento a las regulaciones y requerimientos aplicables.

O O O O O O O

A la par, el PGD esta relacionado con los siguientes objetivos complementarios:

o Alinear la gestién documental de Proimagenes con su plan estratégico.

Establecer metas para ejecutar mejoras necesarias para la gestion documental.

o Facilitar la asignacion de recursos financieros, administrativos y tecnoldgicos para la gestion
documental.

o Generar una adecuad cultura corporativa en gestion documental.

o Definir programas especificos basados en diagnosticos y en los objetivos estratégicos de
Proimégenes.

o Reflejar los intereses organizacionales de Proimagenes en el desarrollo de las gestiones
archivisticas.

o

2. Alcance

El PGD contempla y abarca las actividades que deben realizarse desde el momento en que
Proimagenes produce o recibe informacién, hasta que efectla su disposicion final —reflejando los
planes a corto, mediano y largo plazo para la realizacién de las actividades de este.

3. Puablico al cual esta dirigido

El PGD esta dirigido a todos los empleados de Proimagenes, quienes deben conocerlo y aplicarlo.
Las siguientes instancias de Proimagenes estan vinculadas al PGD:

o EI Comité Interno de Archivo (6rgano de evaluacion y aprobacion del PGD).
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o La Direccion de Proimagenes (encargada de proveer los lineamientos del plan estratégico
vinculados al PGD).
o Las é&reas productoras.

4. Requerimientos para el desarrollo del PGD
4.1. Normativos

En el Anexo A de este PGD se enlistan las normas que regulan temas relacionados con la gestion
de archivos. Estas son consideradas por Proimagenes —sistematica o particularmente en funcion
de su aplicabilidad en razén a la naturaleza juridica de la entidad y de sus actividades— como
parte de los requerimientos para el desarrollo del PGD.

En este marco Proimagenes también considera los lineamientos de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte (a cargo de la inspeccion, vigilancia y control para entidades sin
animo de lucro con fines culturales), y de las entidades de control y vigilancia en materia
archivistica para buenas practicas en gestion documental.

Finalmente, los requerimientos normativos del PGD abarcan y/o se relacionan con los siguientes
documentos internos de Proimagenes:

Manual de correspondencia.

Manual de identidad.

Manual de archivo.

Procedimiento de control de la informacion documentada.
Tablas de retencion documental (en adelante ‘TRD’)
Procedimiento gestién de PQRS.

O O O O O O

4.2. Econémicos

Estos requerimientos se traducen en la inversion de los recursos financieros que asignara
Proimagenes para su gestion documental, en linea con el PGD. Su realizacién impactara aspectos
de costo-beneficio en conservacion de los documentos y se vincularia a lo siguiente:

o Adquirir una herramienta tecnologica para la administracion del archivo.

o Elaborar y aplicar de las Tablas de Valoracion Documental (en adelante ‘TVD’).

o Elaborar, actualizar y aplicar las TRD.

o Digitalizar informacion (acorde lo establecido en las TRD o TVD).

o Realizar procesos de eliminacion documental (segun las TRD o TVD).

o Actualizar el PGD cuando aplique.

o Custodiar la informacion.

o Adecuar los espacios asignados al archivo.

o Incluir en el plan de capacitaciones de Proimagenes, temas relacionados con gestion
documental.

4.3. Administrativos
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A nivel administrativo se requiere articulacién entre el PGD vy las funciones que tienen asignadas
las &reas que conforman la entidad, procurando transparencia y eficiencia en la administracion de
la informacion. Los requerimientos en esta linea incluyen:

o Apoyo a la Direccién de Proimagenes (en adelante la ‘Direccion’).

o Empleados suficientes y capacitados.

o Tecnologia requerida para la sistematizacioén de procesos.

o ldentificacién de riesgos y el plan de accion para mitigarlos.

En linea con estos requerimientos se ha creado el Comité Interno de Archivo. Como parte del
PGD, el 4 de septiembre de 2018 se conformé este Comité como grupo asesor de la Direccion,
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos exclusivamente frente a los archivos documentales de la
entidad.

Finalmente, para el desarrollo del PGD a nivel administrativo, se deben tener en cuenta: a) el
Reglamento Interno de Archivo; b) el Acta de Conformacion del Comité Interno de Archivo y c) el
Plan Estratégico de Proiméagenes.

4.4. Tecnolégicos

Se debe contar con herramientas tecnoldogicas que contribuyan al mejoramiento de la
administracion de la informacién archivistica permitiendo disponibilidad, integridad, confiabilidad, e
interoperabilidad con otros sistemas utilizados en la entidad.

4.5. Archivisticos

Estos requerimientos son los relacionados con la administracién documental enmarcados dentro
del concepto de archivo total, es decir, contemplando las ocho fases desde el momento en que se
recibe o produce hasta su disposicion final. Proimagenes, cuenta con los siguientes instrumentos
archivisticos: TRD; Cuadro de Clasificacion Documental (en adelante ‘CCD’); Reglamento Interno
de Archivo (en adelante ‘RIA’) y el PGD.

4 .6. Gestion del cambio

Teniendo en cuenta que la gestion documental implica realizar cambios, se deben disefiar
estrategias para reducir la resistencia a los mismos, en la asignacion de nuevas funciones o
actividades o cambios en las que se estaban realizando, entre las cuales podemos encontrar:
implementacion de formatos, la forma en que se organizaran los documentos para hacer mas
eficiente el proceso de busqueda y recuperacion de la informacion, aplicacion de los instrumentos
archivisticos, por lo anterior, es importante tener en cuenta lo siguiente:

o Se debe identificar qué se desea cambiar para realizar la planeacion correspondiente.
o El plan debe reflejar las personas responsables de efectuar las actividades que surgiran a
partir del cambio.
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o Evaluar y asignar los recursos para realizar los cambios y la disponibilidad de tiempo para
llevarlos a cabo.

o Antes de poner en marcha el plan, se debe verificar que las posibles afectaciones estan
cubiertas.

o Asegurar que los cambios que desean efectuarse no alteren los objetivos de la gestion
documental, entre otros, contar con la eficiencia en la busqueda y recuperacion de los
documentos.

o Incluir en la induccion para el personal nuevo, la divulgacién del reglamento interno de
archivo y los mas instrumentos archivisticos que la compafiia tiene a disposicion para la
gestién documental.

o Realizar camparfias de sensibilizacion al interior de la compafiia sobre la importancia de la
gestién documental y la aplicacion de sus instrumentos archivisticos.

o Incluir en el plan anual de capacitacion temas relacionados con la gestion documental.

o Efectuar acompafiamiento a las areas para la correcta organizacion de sus documentos,
independientemente del soporte en que hayan sido producidos.

o Realizar auditorias para asegurar que la normativa interna en temas de gestion documental
se esta cumpliendo a cabalidad.

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Este capitulo incluye las orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econémico,
corporativo 0 normativo, que Proimagenes considera, como parte de este PGD, para lograr que
sus procesos de gestion documental se desarrollen acorde con los fines previstos.

5.1. Planeacién

Esta seccién se refiere a las actividades de planeacién documental; la fase en la cual se realizan
actividades relacionadas con la creacién y valoracién de las formas, formatos, formularios e
instructivos, y la estandarizacion y documentacion de procesos, procedimientos y manuales de
funciones por cargos o areas, los cuales deben realizarse acorde con la metodologia establecida
por el area responsable de su creacién y aprobacion.

5.1.1. Actividades de la planeacién
Para el éxito en el desarrollo de esta fase, deben efectuarse actividades tales como:

o Efectuar el disefio y la normalizacion de los formatos que hacen parte del sistema de gestion
de calidad.

o Generar normas para su disefio, creacion, administracion, preservacion, seguridad,
proteccion de datos y gestiobn ambiental para su produccion.

o Realizar la automatizacion de formas y formatos en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (en adelante ‘SGDEA’).

o Garantizar el correcto archivo de la informacion que se registre en los medios sociales
definiendo el propdsito de las aplicaciones y asegurando el uso responsable de los mismos.
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5.1.2. Programas especificos relacionados

o Programa especifico de normalizacién de formas y formularios electronicos.
o Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

5.2. Produccién

Esta seccién se refiere a las actividades de produccion documental previstas en desarrollo del
PGD.

5.2.1. lIdentificacion de dependencias productoras

Los documentos producidos en cumplimiento de las funciones asignadas a las areas se
encuentran reflejados en sus TRD. Proimagenes cuenta con las TRD que se elaboraron para las
areas productoras de la entidad. En las TRD se deben incluir los siguientes tipos de informacion,
independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan, y
que se conservan en:

a) Documentos de archivo (fisicos y electronicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

c) Sistemas de informacion corporativos.

d) Sistemas de trabajo colaborativo.

e) Sistemas de administracion de documentos.

f) Sistemas de mensajeria electrénica.

g) Portales, intranet y extranet.

h) Sistemas de bases de datos.

i) Discos duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio
(andlogo o digital), etc.

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

k) Uso de tecnologias en la nube.

5.2.2. Actualizacion de las TRD

Las TRD son dinamicas teniendo en cuenta que son el instrumento que identifica los documentos
gue producen o reciben las areas de la entidad para realizar algun tipo de tramite o proceso. Por
lo tanto, deben actualizarse cada vez que se generen cambios organico-funcionales incluyendo:

o Produccién de documentos no reflejados en la TRD debido a la asignacion de nuevas
funciones.

La no-produccién de documentos reflejados en las TRD, debido al retiro de la funciéon que
daba origen a los mismos.

Creacién de nuevas areas productoras de informacién en la entidad.

Fusion o escision de areas de la entidad.

Cierre de operacion de areas de la entidad.

Creacién de nuevas funciones.

o

O O O O
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5.2.3. Medios y técnicas de produccién
En desarrollo de la produccion documental, se debe contar y/o garantizar con lo siguiente:

o Herramientas tecnolégicas para la produccion e impresion de los documentos.

o Papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de &cido y exento de lignina cuyo valor de
pH esté en rango de 7.0 a 8.5.

o Tinta indeleble que se conserve con el paso del tiempo, logrando de esta forma conservar la
informacion.

o Se debe evitar la produccién de documentos impresos en papel cuando este medio no sea
requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel
como medio de registro de informacion.

o Los documentos que se producen o se reciben y que su impresion se realiza utilizando
papel quimico, deberdn reproducir estos documentos, sobre papel que garantice su
permanencia y durabilidad.

o Las herramientas tecnoldgicas necesarias para la produccién y almacenamiento de la
informacion electrénica.

5.2.4. Normalizacién de la produccion documental

La normalizacion de la produccién documental deberd contemplar lo siguiente:

Identificacion de la dependencia o dependencias productoras de conformidad con las TRD.
Definicion de tipologias documentales y formatos segun las TRD.

Control de produccion de nuevos documentos (series y subseries de las TRD).
Determinar la periodicidad documental.

O O O O

5.2.5. Creacion y disefio de documentos

Para la produccién de los documentos utilizados en las actividades de la gestion documental, y de
los lineamentos para la produccién de las comunicaciones, se definen los siguientes documentos:

o Procedimiento de control de la informaciéon documentada
o Manual de correspondencia

5.3. Gestién y tramite

Esta seccion se refiere a las actividades para vincular los documentos relacionados con tramites
desde el momento en que se producen o reciben para realizar alguna gestién o tramite hasta su
culminacion. Todas deben propender por la seguridad de la informacion, permitir trazabilidad de
los procesos que se efectian en la entidad, y dar cumplimiento con lo establecido en la Politica de
Seguridad de la Informacion.

La atencion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias estan definidos en el siguiente
documento de Proimégenes: Procedimiento Gestién de PQRS.
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5.3.1. Correspondencia entrante

Proimégenes recibe correspondencia de beneficiarios, proveedores y otros terceros. Estas deben
radicar, Unicamente, en el punto asignado para tal fin y en el horario correspondiente. Quien
recibe debe verificar que la correspondencia esté a nombre de Proimagenes. En caso de que no
sea claro a qué persona o0 a qué area debe radicarse, debe consultarse con las areas.

5.3.2. Correspondencia saliente
La correspondencia saliente se gestiona segun el manual de correspondencia.
5.3.3. Radicacién de correspondencia

En este proceso se asigha un consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas
registrando la fecha y hora de recibido o de envio. Aplica para comunicaciones internas y
externas. Tiene por objeto controlar el cumplimiento de los tiempos establecidos por Ley u otros
procedimientos para dar trdmite o respuesta. Para la radicacion de los documentos debe
registrarse: nombre de la entidad, fecha y hora del radicado, destinatario, asunto o descripcion de
la correspondencia y un numero de consecutivo. Para el proceso de radicacion también debe
considerarse lo siguiente:

o No se podran reservar nimeros de radicacion, ni habra niameros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados.

o La numeracion serd Unica para cada documento y se asignard en estricto orden de
recepcion de los documentos.

o Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir del namero uno,
utilizando sistemas manuales, mecénicos o automatizados.

o Cuando existan errores de radicacion y se anulen los numeros, se debe dejar constancia por
escrito, con la respectiva justificacion y firma del funcionario responsable de la Unidad de
Correspondencia.

5.4. OQOrganizacién

Esta seccidon se refiere a las actividades de clasificacién, ordenacién y descripcion, que deben
realizarse a los documentos producto de las funciones asignadas a las areas que conforman
Proimégenes. La organizacién de los documentos debe estar acorde con las series y subseries
documentales reflejadas en las TRD de las &reas de la entidad, las cuales seran aprobadas por el
Comité Interno de Archivo, generando un acta. Para esto, Proimagenes disefia mecanismos y
estrategias que permitan la organizacion de los archivos de gestion a partir de las TRD aprobadas.

5.4.1. Clasificacion
Los procesos de clasificacion documental deben realizarse acorde con CCD, representado de la

siguiente forma: Fondo, Subfondos, Seccion, Subseccion, Serie, Subserie, unidad documental
compuesta, unidad documental simple. Los documentos del archivo de gestion se deben organizar
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segun el CCD y las TRD, realizando la agrupacién de los documentos que conforman las series y
subseries documentales y atendiendo los principios de procedencia y de orden original.

Una vez organizado el archivo de la oficina productora a partir de la implementaciéon de la TRD,
apareceran algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos
documentos se denominan como “documentos de apoyo”, y son aquellos de caracter general que
sirven Unicamente de soporte o apoyo a la gestibn del area, pero no se constituyen como
documentos de archivo. Entre los documentos de apoyo, regularmente se pueden encontrar:

o Copias o fotocopias de normas externas tales como leyes, circulares, resoluciones, entre
otras.

o Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que nho
constituyen documento de archivo.

Estos documentos deben ser eliminados por el area productora cuando ya no sean de su utilidad.
5.4.2. Ordenacion

Proceso mediante el cual se ordenan los documentos de una unidad documental, de acuerdo con
la secuencia o continuidad de produccién de estos (orden original), deben organizarse de la fecha
mas antigua a la mas reciente, de tal forma que el primer documento que aparece al abrir la
carpeta debe tener la fecha mas antigua, tipo libro. Por ejemplo:

Contratos de Cinematogréaficos Comision Filmica - Fondo Filmico Colombia (FFC):
o Comunicaciones

Contrato

Financiamiento

Guion

Informacioén de Productor Postulantes

Presupuesto

Informacién Proyecto

Informes Financieros

O O O O O O O

Historias laborales:

o Contrato
Afiliaciones a seguridad social
Certificaciones Laborales
Exdmenes Médicos
Fotocopia de la cédula
Hoja de vida y soportes
Incapacidades
Reporte de Accidente de Trabajo

O O O O O O O

En cada expediente los documentos deben ordenarse atendiendo la secuencia propia de su
produccion. Su disposicion debe reflejar el vinculo que se establece entre el trabajador y

10
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Proimagenes. Los documentos corresponderdn a los establecidos por la entidad en la lista de
chequeo.

Cada expediente debe tener su unidad de conservacion o carpeta, los documentos contenidos,
deben ir ordenados de tal forma que, al revisar el expediente, el primer documento tenga la fecha
mas antigua y el ultimo la fecha més reciente (tipo libro). No obstante, y de acuerdo con el
volumen de los expedientes, estos podran estar contenidos en varias unidades de conservacion.
Se recomienda un maximo de 200 folios. Los documentos que conforman estos expedientes
deben registrarse en un formato de Hoja de Control anexa o lista de chequeo, lo cual evitara la
pérdida o ingreso indebido de documentos. Finalmente, los espacios destinados al archivo de
Historias Laborales deben ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones
medioambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

5.4.3. Depuracion

Este proceso corresponde a la extraccion de aquellos documentos que no adquieren un valor
permanente y/o, que hacen parte de los preliminares del documento definitivo. Por ejemplo: las
copias que se utilizan en la elaboracion del documento final, asi mismo los documentos de apoyo
como articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que no
constituyen documentos de archivo. La extraccion de estos es responsabilidad del &rea
productora.

Se debe retirar de la unidad de conservacion toda aquella documentacién considerada como
material no archivistico, por ejemplo: plegables, tarjetas de invitacion, recortes de prensa,
catélogos, (cuando no hagan parte de la serie documental), de la misma manera, se debe
asegurar que la informacién que se haya producido en papel quimico tenga una copia que permita
gue la informacion se conserve con el pasar del tiempo.

La documentacién debe estar libre de material metalico, como: clips, ganchos, legajadores,
ganchos de cosedora, evitando generar deterioro a los documentos Yy facilitando realizar procesos
técnicos a los mismos.

5.4.4. Foliacién

Luego de tener dispuesta cada una de las series y subseries en sus respectivas unidades de
conservacion, las areas deben foliar los tipos documentales que la conforman para realizar su
entrega al archivo central. Esta foliacién corresponde a numerar cada uno de los documentos que
hacen parte del expediente. Debe efectuarse en el extremo superior derecho de cada hoja y en
sentido de lectura del documento con un lapiz de mina negra y blanda (HB o B) en forma legible y
sin enmendaduras.

La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n, independientemente del nimero de carpetas, por
ejemplo: para las carpetas que exceden los 200 folios 0 maximo 250 folios, debe crearse una
segunda carpeta para contener los documentos adicionales, no obstante, la foliacion debe
efectuarse de forma consecutiva. La foliacién tiene por objeto:
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o Controlar la cantidad de folios que conforman la unidad de conservacion (carpeta, legajo,
etc.).

o Garantizar la integridad de la unidad documental o unidad archivistica, conservando el
principio de orden original de la misma.

Para llevar a cabo el proceso de foliacion se debe tener en cuenta lo siguiente:

(0]

Debe efectuarse en el extremo superior derecho.

En los documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el folio

correspondiente en la cara principal

La foliacion debe realizarse en el mismo sentido de lectura del documento.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en

blanco, sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos,

libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica,

puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de repetir la foliacién a mano.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o proceso

técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

Debido a que es importante contar con todos los documentos que conforman la unidad

documental, se recomienda que la foliacién se realice al momento de cerrar el expediente,

evitando tener que realizar reprocesos. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos,
revistas.) deben numerarse como un solo folio.

o En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
titulo, afio y numero total de paginas. En caso de decidir separar este material debe
realizarse mediante el uso de la referencia cruzada.

o Cuando existan varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le

escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de

control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.

o o O O O O o

o

O

Es importante tener en cuenta que, para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe
utilizarse pegante libre de 4cido.

Para las historias laborales y expedientes en general, la foliacion debe ser consecutiva iniciando
por el nimero 1 independientemente del nimero de carpetas, por ej.: Carpeta 1 de 2, Folios: 1 al
200, Carpeta 2 de 2, Folios del 201 al 400, la foliacion debe efectuarse de manera consecutiva.
5.4.5. Foliacién de documentos electrénicos

Esta foliacion corresponde a los mecanismos utilizados para controlar el nimero o la cantidad de

documentos que conforman la unidad documental garantizando su integridad y autenticidad,
cumpliendo con los siguientes requisitos:
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o Garantizar el respeto del principio de orden original.

o Permitir la identificacion inequivoca de cada documento del expediente.

o Permitir asociar los documentos al expediente al cual corresponden.

o Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman un folio

electrénico y el expediente en su conjunto.
Complemento de lo anterior, se deben implementar mecanismos para llevar un indice
electrénico para esto, el cual debera:

- Identificar la cantidad de documentos que conforman el expediente.

- ldentificar la secuencia de los documentos.

- Garantizar la integridad del expediente electrénico, permitiendo la recuperacion de

los documentos que lo conforman y sus metadatos.
- Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y de sus metadatos.

o

Para el cierre del expediente electrénico, deberan utilizarse mecanismos electrénicos que
garanticen la integridad y autenticidad de los expedientes, tales como los estampados de tiempos,
firmas digitales, indice electrénico, que permitan su preservacion en el tiempo, los cuales deberan
actualizarse acorde con los avances tecnologicos.

5.4.6. Descripcion

Este punto se refiere al registro del nombre dado por las areas productoras para identificar el
asunto contenido en la unidad documental, facilitando asi su recuperacion.

5.4.7. ldentificaciéon de las unidades documentales

Marcacion o rotulaciébn de las unidades documentales registrando el contenido de estas y
reflejando las series y subseries correspondientes a la TRD de la oficina productora. La
identificacion se realiza mediante el uso de un rétulo para el lomo y portada de las carpetas u
otras unidades de conservacion que sean utilizadas en la entidad, el rétulo refleja datos como los
siguientes:

Unidad administrativa.

Oficina productora.

Cadigo oficina productora.

Nombre y codigo de serie y subserie documental.
Descripcion.

Fechas extremas.

Numero de carpeta o unidad de conservacion.

O O O O O O O

Aplican, ademas, los siguientes parametros de identificacion:

o ldentificacién fisica del mobiliario de archivo: marcacion de la estanteria y archivadores, de
tal manera que la informacion sea de facil ubicacion.

o Inventario de la documentacién: Cada trabajador responsable de los archivos de gestion
debe elaborar un inventario donde se pueda evidenciar que expedientes van a transferirse al
Archivo Central en concordancia con las TRD.
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o Organizacién fisica de la informacién: se debe realizar una distribucion secuencial de
izquierda a derecha de los muebles donde se conservan los documentos.

5.5. Transferencia

Esta seccién se refiere a las operaciones técnicas que deben realizar las areas productoras para
efectuar la remisién de los documentos de una fase de archivo a otra, acorde con los tiempos de
retencién documental reflejados en las TRD de la entidad y segun lo establecido por el area de
archivo.

Las areas de la entidad realizaran la transferencia de los documentos de acuerdo con lo
establecido en el programa de transferencias, solicitando los insumos como carpetas y ganchos
legajadores, para realizar entrega de la informacién deben diligenciar el “Formato de Inventario
Documental”’, las transferencias se realizardn siguiendo la metodologia que se detalla a
continuacion:

Actividad Descripcion Responsables
Elaborar el cronograma de transferencias | Direccion Administrativa y

tomando como referencias las TRD de las oficinas | Financiera
productoras, el cual se presentard al Comité | Area de Archivo Comité Interno

Construccién y aprobacion
del Cronograma Anual de
Transferencias Primarias.

Interno de Archivo para su aprobacion. de Archivo.

Socializacion del Comunicar a las areas productoras el cronograma | Direccion Administrativa y
de transferencias y los requisitos que deberan | Financiera

Cronograma.

cumplir para su realizacion. Area de Archivo

Capacitacion previa a la | Brindar capacitacion sobre el procedimiento para | Direccion Administrativa y
aplicacion del cronograma | poder efectuar las transferencias. Financiera

Direccion Administrativa y
Einanciera
Area de Archivo

Aplicacion del programa de | Recibir la informacién a las oficinas productoras
transferencias. acorde con el cronograma.

El cronograma de transferencias indica la fecha en que las areas deben transferir las unidades
documentales al Area de Archivo y una vez finalicen los tiempos de retencion del archivo de
gestion, el area de Archivo realizara la transferencia al espacio asignado como archivo central de
acuerdo con lo reflejado en las TRD.

Los procedimientos establecidos para la transferencia documental desde los archivos de gestion
al Area de Archivo y posteriormente al espacio asignado como Archivo Central (inactivo) son de
obligatorio cumplimiento por parte de todos los trabajadores de todas las areas productoras. En
caso de requerirse y acorde con los servicios prestados por el Area de Archivo para los casos que
se requiera, los documentos para efectuar las inserciones documentales deberan relacionarse
para su correspondiente punteo en el Formato de entrega de inserciones.

Estos son los beneficios derivados de un manejo adecuado de transferencias

o Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
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o Garantizar el acceso a la documentacion.

o Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

o Guardar precaucion al o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones de
conservacion.

5.6. Disposicion final de los documentos

Es el conjunto de acciones que deben efectuarse para garantizar la conservacién de los
documentos que por su caracter deben preservarse por un lapso mas largo o de forma
permanente protegiendo su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion,
independientemente del soporte en que se hayan generado.

Respecto a la seguridad de la informacion, debe garantizarse la integridad, disponibilidad,
conservacion de los documentos durante su ciclo de vida y los tiempos establecidos en las TRD.

Es habitual que los documentos electronicos se presenten en diversos soportes y formatos:
Archivos ofimaticos (Excel, Word, Power Point), PDF, bases de datos y correos electrénicos. En
cualquier caso, se sugiere que el productor de la informacién implemente en la fase de produccién
y de conservacion de la informacion, mecanismos para garantizar las siguientes caracteristicas a
los documentos electronicos de archivo tales como:

o Integridad en los documentos electrénicos se refiere aquellos que se encuentran completos
y protegidos de manipulacion, alteracion o eliminacion por personas no autorizadas.

o Disponibilidad de la informacién para localizarla o recuperarla en el momento o formato que
se requiera.

o Confidencialidad hace referencia a la proteccién, divulgacion y acceso a la informacién. Los
niveles de acceso a los documentos electronicos de archivo se clasifican de acuerdo con las
politicas de seguridad establecidas por la entidad.

Para lograr los objetivos propuestos, se debe realizar lo siguiente:

A. Conservacion documental: Garantizar la conservacion documental para documentos fisicos y
electrénicos segun lo establecido en las TRD, bajo estos lineamientos:

o Al surgir cambios de plataformas o de sistemas de informacién, es necesario realizar
migracion de los documentos electrénicos permitiendo la conservacion de estos durante el
tiempo establecido en las TRD. Esto, mas aln para los que por su valor deben conservarse
de forma permanente garantizando preservar su integridad, autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad del indice electrénico para las series o expedientes electronicos.

o Los documentos electronicos pueden conservarse en el formato en el cual se originaron o
en otro cualquiera que asegure su originalidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y
confiabilidad necesaria para su reproduccion. También, garantizando que su migracion
permita la conservacién a largo plazo. En lo concerniente al acceso y tiempo de
conservacion deberan estar acorde con lo establecido en las TRD.

o Las éareas productoras deben hacer planes de conservacion establecidos en el PGD para los
documentos que conforman sus series y subseries documentales. Esto, debido a que los
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tipos documentales que las conforman son archivos ofimaticos (Word, Excel, Power Point
etc.), lo cual implica lograr que se conserven por el tiempo establecido en las TRD.

o Los disquetes y los CD, entre otros, deben contar con una unidad de conservacion plastica
en polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores acidos o
contenga moléculas &cidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion
contendra solo un disquete o CD”. No deben conservarse varios CD en un mismo
contenedor.

o Para la conservacion de los documentos en soporte papel “las unidades de conservacion
deben ser elaboradas en cartdn neutro y si no se dispone de este material, se aplicara al
cartéon un recubrimiento que impida la acidificaciéon por contacto™. “No se podran utilizar
pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten
la integridad fisica de los documentos. Asi mismo, se deben utilizar ganchos plasticos para
legajar los documentos, para prevenir el deterioro de la documentacion, o metalicos con
recubrimiento de caucho, cada unidad de documental debe conservar maximo entre los 200
y 250 folios, no obstante, esto dependerd del gramaje del papel y del tipo de carpeta
utilizada?.

B. Archivamiento WEB:

Debido a que cada vez se incrementa el uso de la web para la comunicacion y publicacion de
informacién personal o corporativa, se hace necesario generar estrategias que garanticen la
conservacion de la informacién para las generaciones futura. Este es un punto muy importante
para tener presente desde el inicio de estos proyectos, ya que debe contemplar cémo va a
efectuarse su almacenamiento teniendo en cuenta la conservacion del numero de formatos
publicados, su obsolescencia y la posibilidad de ruptura de sus diferentes enlaces.

La disposicion final, es el resultado de la valoracion documental que determina el destino final de
los documentos (conservacion total, eliminacién o seleccién), acorde con lo reflejado en las TRD.
En desarrollo de esto:

o Los tiempos de retencién aplican a partir del momento en que finaliza el tramite o vigencia
de estos.

o Atendiendo la disposicion final establecida para las series y subseries, segun sea el caso, la
digitalizacion se debe realizar una vez se organizan archivisticamente y antes de que
termine su tiempo de retencibn en Archivo Central. Esto garantizando la adecuada
administracion, conservacion y consulta de la informacion contenida en estos documentos.
Esto también tiene como propdsito garantizar la adecuada preservacion del Patrimonio
Documental Institucional, en su soporte original.

o Todos los documentos son digitalizados segun lo estipulado en la respectiva TRD. Por esto,
cuando se menciona en la columna de la TRD el procedimiento de “seleccion”, se debe
entender que esta aplicara para los documentos en soporte papel cuya muestra se
conservara como testimonio de la realizacion de determinado tramite o actividad.

! Archivo General de la Nacion. Especificaciones para cajas de archivo. [Pagina Web].[Consultado el 03 de agosto de 2019]. Disponible
en https:/bit.ly/2TiHZYW

2 Sistema Integrado de conservacion — SIC.[Pagina Web]. [Consultado el 03 de agosto de 2019]. Disponible en https://bit.ly/212mmNS
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o Para el caso de los documentos de -caracter historico, cuya disposicién final es
“conservacion total” se digitalizardn de acuerdo con lo estipulado en la TRD. Este
procedimiento se hara observando la normatividad vigente, de tal forma que los documentos
digitalizados retnan todas las caracteristicas archivisticas que permitan su adecuada
consulta, conservando la validez y eficacia del documento en su soporte original.

o Los documentos originales que posean valores histéricos no podran destruirse, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio. Por lo tanto, los
documentos histéricos se conservaran en soporte original en papel, pero ademas se
conservaran en medio digital.

o Para los documentos cuya disposicion final es la “eliminacién”, se debe entender, que se
estd refiriendo a la destruccion fisica del soporte papel o el borrado para los documentos en
soporte electrénico debido a que estos documentos, han perdido sus valores primarios, y no
desarrollan valores secundarios, Utiles para la investigacion, la ciencia y la cultura.

o EIl soporte de la eliminacion debe ser el acta de eliminacion debidamente firmada en
constancia de aprobacion por el Comité Interno de Archivo de Proimagenes, determinando
el método para la destruccion fisica de documentos.

o Se debe crear una politica normalizada para la eliminacion del soporte electrénico.

o La eliminacion se aplica sobre series documentales y no sobre unidades documentales. Se
identifica aquellas series que van a ser objeto de eliminacién, para iniciar el proceso.

A continuacion, la tabla en la cual se registra la destruccién que debe efectuarse de acuerdo con
el soporte en el cual produjeron los documentos, segun la Norma UNE-EN 15713:2010:

Clases de material de caracter confidencial

Descripcion

Papel, planos, documentos y dibujos

Tarjetas SIM y negativos

Cintas de video y de sonido, disquetes, casetes y pelicula

Ordenadores incluidos discos duros, programas preinstalados, tarjetas lectoras de chip, componentes y
otros soportes fisicos

Identificaciones, CD y DVD

Mercancia falsificada, planchas de impresion, microfichas, tarjetas de crédito y de compra y otros
productos

Ropa de marca y uniformes de empresa

IO |(m O [O|®@|>

Radiografias y diapositivas
Nota: Los residuos peligrosos no estan incluidos en esta tabla. Se pone en conocimiento de los usuarios sobre la
existencia de la legislacién aplicable a la destruccion y/o vertido de residuos peligrosos.

Tamafios especificos de triturado y desintegracion de material
(informativo)
Clases de material
(V: Aceptable / X: No apropiado para ese
Método de destruccion tipo de material)

Area media Ancho

Nivel de de superficie | maximo
triturado del material de corte
(mm2) (mm) E G H

1 5000 25 Triturado Y X | v Y X \Y;
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2 3600 60 Triturado \% X |v % X %
3 2800 16 Triturado v X |v Y X v
4 2000 12 Triturado Y X |v Y X v
5 800 6 Trltu_rado o v X | nla|v % n/a
Desintegracion
6 320 4 Trltu_rado o v X | naj|v v n/a
Desintegracion
7 30 2 Desintegracion na|V |[nla]|v Y n/a
8 10 0,8 Desintegracion na|V |nla|v % n/a
Nota: Las clases F y G, no aplican a centros de archivo y no quedan especificadas en la norma.
La clase D, se destruye de forma que garantice informacién indescifrable y si fuera susceptible. Un vertido seguro.

5.6.1. Digitalizacion

Atendiendo la disposicién final establecida para las series y subseries, segln sea el caso, la
digitalizacion se realiza una vez se organicen archivisticamente y antes de que termine su tiempo
de retencion en archivo central. Esto debe hacerse garantizando la adecuada administracion,
conservacion y consulta de la informacion contenida en estos documentos. La digitalizacion
también tiene como propédsito garantizar la adecuada preservacion del patrimonio documental de
la entidad, en su soporte original.

5.6.2. Conservacion total

Los documentos de caracter historico se digitalizaran de acuerdo con lo estipulado en la TRD,
garantizado su adecuada consulta, validez y eficacia del documento en su soporte original. Debe
tenerse en cuenta que los documentos originales que posean valores histdricos no podran
destruirse, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

5.6.3. Eliminacion

Para los documentos cuya disposicion final es la “eliminacion”, el soporte de la eliminacion sera el
acta de eliminacién firmada en constancia de aprobacién por parte del Comité Interno de Archivo.
También se determinara el método para la destruccién de los documentos, y los inventarios deben
estar actualizados reflejando esta disposicion.

5.7. Preservacion a largo plazo

Esta seccion se refiere a las acciones que deben efectuarse para garantizar la conservacion de
los documentos que, por su caracter, deben preservarse por un lapso mas largo o de forma
permanente. Esto, protegiendo su integridad a través de la cadena de conservacion e
independientemente del soporte en que se hayan generado.
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5.7.1. Preservacion de la informacion electronica

Los documentos electrénicos podran conservarse en el formato en que se produjeron o en otro
cualquiera que asegure su originalidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y confiabilidad. Si
los tipos documentales que conforman las series y subseries documentales se encuentran en
archivos ofiméaticos (Word, Excel, Power Point, etc.), debera realizarse su conversiéon a PDF/A
garantizando su conservacion acorde con el tiempo establecido en las TRD. Ademas, los
trabajadores de Proimagenes deberan subir la informacion a los servidores destinados para tal fin,
previamente organizada acorde con las TRD.

5.7.2. Archivamiento WEB

Considerando los usos actuales de internet para la comunicaciéon y publicacién de informacion
corporativa, se hace necesario generar estrategias (preservaciéon de la tecnologia, copias de
respaldo, migracion, etc.) que garanticen la conservacion de la informacion.

Para la informacion guardada en medios magnéticos, deben seguirse las instrucciones de sus
fabricantes en relacion con su preservacion y debe producirse en formatos compatibles, cuidando
la posibilidad de recuperacion, copiado y reproduccion libre de virus informaticos.

5.7.3. Riesgos en preservacion digital
Los riesgos de la preservacion digital a largo plazo son los siguientes:

o Obsolescencia del formato (version del aplicativo) o del contenedor del documento
electrénico (CD, USB, etc.).

Obsolescencia del software y/o del hardware.

Desastres naturales.

Degradacion del soporte fisico.

Errores en la manipulacién de la informacion.

O O O O

5.7.4. Garantias para la conservacion y preservacion de documentos a largo plazo

Al surgir cambios de plataformas o de sistemas de informacion es necesario realizar migracién de
los documentos electrénicos. Debe procurarse la conservacion de estos durante el tiempo
establecido en las TRD. Para aquellos que deben conservarse de forma permanente debe
preservarse la integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad del indice electrénico (en series o
expedientes electronicos).

5.7.5. Preservacion de la informacion fisica
Se debe constatar si se presenta deterioro biolégico, quimico o fisico de la informacion presente
en archivos fisicos; determinar en qué unidades de conservacion (carpetas, AZ, tomos, entre

otros) se encuentra la documentacion historica; y elaborar un diagndstico que refleje la situacion
real del archivo historico explicando todas las circunstancias observadas incluyendo:
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o El estado de organizacién documental, instrumentos de recuperacion de la informacién
(inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros).

o Tipos de soporte (papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos).

o Fechas extremas teniendo en cuenta desde la mas antigua hasta la mas reciente.

o El volumen de la documentacion dado en metros lineales.

Durante el proceso se deben identificar los valores primarios (administrativos, contables, fiscales,
legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (histéricos, cientificos y culturales), que
posea la documentacion. Esta valoracion dara como resultado, el establecimiento de los tiempos
de retencion y su disposicion final, los cuales quedardn plasmados en la TVD. Luego, se
elaboraran las TVD y sugerido el tiempo de retencion para cada serie 0 asunto. Estas deberan ser
sustentadas y presentadas ante el Comité Interno de Archivo. La aplicaciéon de las TVD tendra los
objetivos finales de:

o Verificar que documentacion cumple con los tiempos de retencion establecidos en las TVD
en el Archivo Central e histérico.

o Definir cudles asuntos, series y subseries definidas en las TVD deben digitalizarse, como
medida para garantizar su conservacion y preservacion a largo plazo, asi como para
asegurar el acceso y consulta de la informacién en ellos contenida.

o Eliminacién de aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios.

En caso de presentarse emergencias se deben realizar las actividades reflejadas en el plan de
atencion de emergencias que estara elaborando la entidad, priorizando las acciones para la
documentacioén susceptible.

Adicionalmente, en materia preservacion aplican los siguientes parametros.
A. Especificaciones para unidades de almacenamiento (cajas de archivo):

De acuerdo con las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, se determinan las
especificaciones para cajas de archivo a continuacion:

- Funcion: Las cajas de archivo tienen la funcion de almacenar unidades como carpetas,
legajos o libros. Su objetivo principal es proteger la documentacion del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y la temperatura, ya que estan en
contacto directo con el medio ambiente. Adicionalmente sirven como barrera frente al agua y
el fuego en el caso de un desastre como inundacién, presencia de goteras o incendio.
También facilitan la manipulacion y organizacion ya que se ubican sobre estantes y, al ir
debidamente identificadas, permiten una rapida consulta. Para el almacenamiento de
documentos sueltos, las cajas se deben usar con carpetas de material neutro o celuguias con
carpetas de material neutro.

- Disefio: Las cajas de archivo deben tener un disefio funcional, que permita la estabilidad
térmica y posibilite el intercambio y circulacion del aire, pero sin incluir perforaciones o
aberturas, se deben tener en cuenta disefios que concuerden con el formato y las
dimensiones de los documentos. Se plantean disefios de cajas para ser usados dependiendo

20




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo GA-OD-7
p Version 1
ProimagenesColombia PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Feche} : 12/06/2020
Pagina 21 de 46

de las etapas del ciclo vital por las cuales atraviesan los documentos: hay cajas para archivo
central y cajas para archivo historico.

- Armado: El armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambles, a
partir de lenglietas que encajen mediante presion (sistema de caja y espigo), con el fin de
evitar la utilizacion de cintas adhesivas, adhesivos y ganchos metélicos.

- Adhesivos: Solamente para el caso de cajas para archivo central (tipo X200 o X300). Que
requieren algun tipo de union permanente, se puede optar por el uso de adhesivos que
cumplan con las especificaciones de la NTC 5397.2005 “materiales para documentos de
archivo con soporte en papel. Caracteristicas de calidad” asi:

1.
2.
3

Los adhesivos deben formar una adhesion durable y permanente.

No debe alterar las propiedades de los materiales adheridos.

Deben ser resistentes al paso del tiempo, reversibles y estables en condiciones 6ptimas
de humedad relativa y temperatura

Los adhesivos deben impedir la propagacion y contaminacion por microorganismos,
como hongos bacterias e insectos.

El color de los adhesivos debe ser permanente, 0 sea no se debe decolorar, volverse
oscuro o amarillo o producir manchas.

Se pueden usar adhesivos poliméricos plastificados como carboximetil celulosa, metil
celuloso, alcohol polivinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PV Ac); estos adhesivos deben
tener un pH neutro o alcalino.

Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y
roedores.

Las cajas para archivo en su interior deben tener un acabado de la superficie liso y suave
y no deben tener pliegues o aristas en su armado que produzca deterioro de los
documentos que se almacenan en su interior. Es necesario identificar las cajas en lugar
visible para facilitar su ubicacion, para ello se puede imprimir sobre una de las tapas
externas un rétulo con los datos basicos de identificacion (como Caja N°, Dependencia,
Serie, N° de Carpetas y Fechas) y en los casos a que dé lugar con el logo de la entidad
para reforzar los procesos de pertenencia institucional.

Las cajas deben tener un acabado exterior liso y suave y con recubrimiento de pulpa
blanca para garantizar una adecuada presentacion.

- Material: Los materiales con los que se elaboran las cajas y las carpetas para archivo deben
tener unas caracteristicas Optimas que garanticen la adecuada conservacion de los
documentos que almacenan. Deben tener:

1.

2.

Tener ‘calidad de archivo’: propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad fisica y
guimica.

Der durables: resistentes al uso, la manipulacion y al deterioro cuando son sometidos a
esfuerzos fisico-mecanicos.

Tener estabilidad quimica: la propiedad de algunos materiales de no presentar
reactividad quimica bajo condiciones ambientales estables, es decir, materiales que no
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Las

sufren transformaciones quimicas tales como 6éxido-reduccion, acido/base e hidrdlisis,
entre otras.

Tener caracteristicas de permanencia: la capacidad de los materiales de conservar sus
propiedades fisicas y quimicas a través del tiempo.

especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas

calidad de archivo -que para este caso es el cartén corrugado con recubrimiento interno-,
estdn dadas en la NTC 4436:1999. Estas especificaciones que se amplian en las normas
citadas se dan para los materiales “calidad de archivo” (cajas, carpetas y sobrecubiertas
laterales) en torno a valores con base en patrones de normas internacionales frente a las

pulp

as de fabricacion, el valor de pH, la reserva alcalina, el encolado, color, acabado,

resistencia a la oxidacion, resistencia al doblez y resistencia al rasgado. Para el carton
corrugado con recubrimiento interno se dan especificaciones de resistencia a la compresion

verti

cal, la resistencia al aplastamiento horizontal, acabados y recubrimientos internos. Las

especificaciones de los materiales deben estar referenciadas en las fichas técnicas que

sum

inistran los proveedores y que se deben solicitar cuando se van a adquirir los productos.

- Especificaciones de las cajas de archivo- ref. x200:

a)

c)

d)

Dimensiones: Largo 26 cm X Alto 21cm X Ancho 40cm.

Disefio: Cierre frontal tipo maletin o tipo nevera.

Material: Carton Kraft corrugado de pared sencilla. En caso de utilizar estanteria
industrial, la tapa debe ser de papel Kraft con pared doble. Las especificaciones que
deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas que para el caso se
recomienda el carton corrugado con recubrimiento estan dadas en la NTC 4436:1999.
Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y
en la NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Caracteristicas de calidad. (Ver anexo). Las principales especificaciones se anotan a
continuacion.

Resistencia: El cartdon corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de 790 o 930 kg/m2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal
de 2 kgf/cm2.

Recubrimiento interno: Debido a la composicion del cartdon corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el
carton debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
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emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser gquimicamente estable,
con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos. En ningln caso se deben usar
cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea parafina.

f) Recubrimiento exterior: (opcional) con pulpa blanca, preimpreso en tinta negra con
identificacion de la entidad: logo y los siguientes items que se adecuan dependiendo de
las necesidades de la entidad: Caja N°, Dependencia, Serie, No. de carpetas y Fecha.

g) Acabado: El cartén corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.

5.8. Valoracion

Esta seccion se refiere a las operaciones técnicas mediante las cuales se identifican los valores
primarios y secundarios de los documentos para establecer la permanencia de los documentos en
cada una de las fases del archivo y su disposicion final, los cuales se encuentran consignados en
las TRD. El procedimiento esta relacionado con las TRD aprobadas.

El resultado de la valoracion documental determina la disposicion final que se dara a los
documentos (conservacion total, eliminacion o seleccion).

Es importante tener presente que la informacién que se produjo antes de la elaboracion de las
TRD corresponde al fondo documental acumulado de Proimagenes cuyos documentos deben
organizarse previa elaboracion y aprobacién de las TVD.

5.9. Préstamos vy consultas documentales

El préstamo y la consulta documental actualmente se encuentran documentados en el Manual de
Archivo de Proimagenes. De igual manera, aplicaran los siguientes parametros.

Para consulta se procurara:

o Que el sistema permita realizar la consulta para acceder a los documentos fisicos y
electrénicos.

o Que el sistema genere condiciones de acceso y competencia.

o Que el sistema identifique las restricciones en la disponibilidad de los documentos por:
reservay conservacion.

o Determinar el tiempo para la conservacion de los documentos solicitados en calidad de
préstamo.

En materia de blsqueda:

El sistema debe informar acerca de la disponibilidad de los expedientes.

El sistema debe identificar la ubicacion de los expedientes y dar respuesta a la consulta.

La consulta puede hacerse en sala o en sitio (en la dependencia solicitante).

El sistema debe generar un reporte de registro, control de préstamo y devolucion de
expedientes.

O O O O
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Para el control de préstamos:

o El control se realiza mediante el registro del préstamo en el archivo Excel (control de
préstamo) y el diligenciamiento de un ‘Documento Afuera’, que remplaza la unidad
archivistica en la estanteria durante el tiempo que permanezca en calidad de préstamo.

6. Fases de implementacion del PGD

Teniendo en cuenta los objetivos del PGD y la necesidad de alinearlos con la vision de
Proimagenes, se ha procurado el disefio de unas fases que estén alineadas con el plan
estratégico de la corporacion. En esta linea, las metas establecidas seran:

o Metas a corto plazo: segundo semestre del afio 2019.
o Metas a mediano plazo: primer semestre de 2020.
o Metas a largo plazo: segundo semestre del afio 2020.

Las fases de implementacién del PGD son las siguientes:

« Diagnostico
PLANEACION « Elaboracién del PGD

» Aprobacién Comité Interno
de Archivo

* Publicacion y

Comunicacion

« Despliegue de
actividades

+ Capacitacion

IMPLEMENTACION

* Mantenimiento

MEJORAMIENTO « Evaluacion y
Y SEGUIMIENTO Seguimiento
* Mejora

6.1. Planeacion

En esta fase se identifican los requisitos, asi como las condiciones y recursos para realizar la
implementacion del PGD. El producto de esta fase es el diagndstico integral de archivo.

6.2. Implementacion

En esta fase Proimagenes ejecutara las actividades identificadas para la adecuada administracién
de los documentos, respondiendo a sus necesidades y a su estructura organizacional. El
documento correspondiente a esta fase es el Plan de Mejoramiento Archivistico.
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6.3. Mejora y seguimiento

Las medidas de mejora continua coinciden con el cierre del ciclo. Se deben realizar
constantemente para obtener alta eficiencia en el manejo de informacion. El seguimiento
contempla realizar revisiones continuas con el fin de establecer estrategias o direccionamiento de
las actividades correspondientes, adicionalmente de aprobar y proponer ajustes que obtengan la
mejora sobre los procesos.

7. Programas especificos

7.1. Auditoria y control

Este programa esta encaminado a realizar seguimiento a las actividades contempladas en el PGD
con el fin de evaluar y controlar el desarrollo de los procedimientos realizados al administrar la
informacion en Proimagenes. El seguimiento, corresponde a realizar auditorias con criterios
definidos para controlar la eficiencia, eficacia y efectividad del PGD. El resultado sera evidenciar
mejoras que permitan alcanzar los objetivos esperados y la eficiencia en la administracion de la
informacién de la entidad. Los objetivos del programa son:

o Atrticular las auditorias que realiza la Coordinacién de Gestibn Humana (procesos de
Gestién de Calidad).

Evaluar el cumplimiento de los procesos establecidos en Proimagenes.

Identificar la mejora continua en los procesos de gestion documental.

Auditar el 100% de los procesos de gestion documental en la entidad.

Dar prioridad a los procesos segun los resultados de auditorias realizadas con antelacién.

O O O O

El alcance del programa esta en auditar el 100% de los procesos relacionados con la gestion
documental, gue se realizan en Proimagenes. Contempla las siguientes actividades:

1. Elaborar el programa de auditoria y control.

2. ldentificar los riesgos en la gestion documental con el fin de generar planes de mitigaciéon
de estos.

3. Auditar el total de las areas que conforman Proimagenes.

4. Realizar auditorias por lo menos una vez al afio.

5. Implementar acciones preventivas, correctivas o de mejora para los hallazgos encontrados
en las auditorias.

6. ldentificar el grado de satisfaccién que los usuarios del area de Archivo respecto al servicio
prestado.

El programa esta relacionado con las auditorias de calidad efectuadas en Proimagenes y toma
como referencia el articulo 2.8.2.5.1.1 del Decreto 1080 de 2015. Sus beneficios son:

o ldentificar debilidades en la aplicacion de los procesos de gestion documental generando
acciones que permitan alcanzar los objetivos propuestos.

o ldentificar acciones preventivas y correctivas en el desarrollo de los procesos de gestion
documental.
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o Asegurar el cumplimiento de los procesos de GD establecidos en Proimagenes.
o Realizar acompafamiento en la ejecucion de los procesos realizados.

Los determinadores del programa son:

o Indicador: Auditorias Realizadas / Auditorias Programadas
o Periodicidad: anual
o Responsables:

Responsable Actividad

Coordinacién de Gestién Humana Planear Auditorias
Coordinacién de Gestion Humana Elaborar y ejecutar el programa de auditoria y control.
. _ Atender las auditorias y seguir las recomendaciones realizadas en
Trabajadores de Proimagenes las mismas

7.2. Capacitacién

Este programa estd enfocado a brindar conocimiento en temas de gestion documental y la
administracion del archivo de Proimagenes. Los objetivos del programa son:

O

Proporcionar conocimientos en materia de gestiébn documental a los trabajadores de

Proimégenes.
Brindar herramientas conceptuales y de metodologia para aplicar los procesos de gestion

documental.
Generar conciencia sobre el valor que tienen los documentos para la administracion de

Proiméagenes.

El alcance del programa del programa contempla todas aquellas actividades relacionadas con la
capacitacion necesaria para la implementacion del PGD (la reflejadas en el mismo y las que se
evidencien necesarias). Se realizaran las siguientes actividades:

1.
2.
3.

4.

Identificar las necesidades de formacién en gestion documental para los responsables del
archivo en Proimagenes.

Elaborar el programa de capacitacion.

Proporcionar conocimiento, brindando explicacion sobre los procesos y procedimientos en
la gestion documental.

Sensibilizar a los trabajadores de Proimagenes sobre el valor de los documentos, sin
discriminar el soporte en el cual se originaron.

El programa toma como referencia el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015. Sus beneficios

son:

Contribuye a alcanzar los resultados esperados en la implementacion del PGD.
Proporciona conceptos permitiendo a que los trabajadores participen en la generacion de
procedimientos para la adecuada gestién de la informacion.

Generar conciencia de la importancia que tiene la informacion para Proimagenes.
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Los determinadores del programa son:

o Indicador: Capacitaciones Realizadas /Capacitaciones Programadas.

o Periodicidad: anual

o Responsables:

Responsable Actividad
Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa.
Coordinacién de Gestion Humana Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion.

Asistir a las capacitaciones y aplicar los conocimientos adquiridos en
la administracién de la informacion.

Trabajadores Proimagenes

7.3. Documentos especiales

Este programa estd enfocado a los documentos de archivo cuyos soportes son diferentes a los
convencionales (fotografias, audiovisuales, etc.) y por lo tanto requieren un tratamiento diferente
para efectuar las etapas del proceso de gestion documental: condiciones ambientales diferentes a
los producidos en soporte papel, condiciones de temperatura diferentes a los documentos
impresos, etc. Los objetivos del programa son:

o Establecer lineamientos que contribuyan a garantizar la preservacion y conservacion de los
documentos generados en otros soportes.

o Normalizar los procesos de Gestion Documental donde se contemplan documentos
diferentes en formatos a los convencionales (audiovisuales, gréaficos) producidos en
Proimégenes, con el fin de garantizar su conservacion y preservacion.

El alcance del programa contempla todos los documentos que, por las funciones asignadas a las
areas de Proimagenes, son generados en soportes diferentes a los convencionales (fotografias,
audiovisuales, gréficos, etc.). Se realizaran las siguientes actividades:

1. Identificar los documentos cuyo formato tiene caracteristicas especiales para integrarlos en
los procesos de gestion documental.

2. Obtener o elaborar el inventario de documentos especiales.

3. Disefiar los procedimientos para describir los documentos especiales para facilitar su
recuperacion y consulta.

4. Identificar el estado de los documentos especiales frente al fondo documental de
Proimagenes.

5. Identificar la necesidad y realizacién del procedimiento de migracion de los documentos
especiales, teniendo en cuenta la obsolescencia tecnoldgica con el fin de minimizar la
probabilidad de pérdida de la informacion.

Como parte de este programa, es importante tener en cuenta que “Las cintas magnéticas de
audio, video o de datos, entre otros, deberan almacenarse completamente rebobinadas en sus
respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor. Para estos soportes, es
necesario programar su rebobinado periédico y verificacion de datos, los cuales se daran en
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relaciéon directa con las condiciones de humedad del &rea de depdsito de tal manera que a mayor
humedad mayor frecuencia en el proceso™.

El programa toma como referencia las Circular 002 de 2012, 005 de 2012 y el Acuerdo 008 de
2014 del AGN, asi como el ‘Manual de Archivamiento de Redes Sociales’. Sus beneficios son:

o Facilitar los procesos de busqueda y recuperacion para la consulta de la informacién.
o Garantizar la conservacion de los documentos que corresponden a la memoria Institucional.

Los determinadores del programa son:

o Indicador: Documentos especiales almacenados adecuadamente / Total documentos
especiales.

o Periodicidad: semestral.

o Responsables:

Responsables \ Actividad \
Direccién Brindar apoyo en la realizacion del programa
Coordinaciéon Administrativa y Financiera Planear y ejecutar el programa.
Trabajadores de Proimagenes. Participar en la implementacién y desarrollo del programa

7.4. Documentos vitales o esenciales

Este programa corresponde a la identificacion de la informacion que hace parte del fondo
documental de Proimagenes y que permitiria defender, restituir derechos, y cumplir deberes de
Proimagenes y de las personas involucradas. El programa contribuye a planear una adecuada
custodia y preservacion de esta informacién, y minimizar la probabilidad de pérdida, adulteracion y
falsificacion. Este programa contempla tanto documentos fisicos como electrénicos reflejados en
las TRD de las areas misionales y de apoyo. Los objetivos del programa son:

o Garantizar la preservacion de los documentos evidenciados como vitales o esenciales para
el funcionamiento de Proimagenes.

o Contar con copias de respaldo de los documentos vitales para la continuidad del negocio en
caso de siniestro.

o Conservar los documentos relevantes para la toma de decisiones.

El alcance del programa contempla los documentos que son vitales o0 esenciales para
Proimagenes y su continuidad, ante la ocurrencia de un cualquier eventualidad o siniestro. Se
realizaran las siguientes actividades:

1. Valorar el riesgo de seguridad y el impacto de los documentos para el funcionamiento de
Proimagenes.

2. Elaborar la tabla de control de accesos a la informacion.

3. Realizar copias de respaldo custodiadas externamente.

3 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 8 de 2014 Pagina Web]. [Consultado el 15 de agosto de 2019]. Disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-008-de-2014/
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Realizar controles que contribuyan con la proteccibn de los documentos
independientemente del formato en que se generen.

Elaborar un plan de riesgos operativo en caso de emergencia que incluya los documentos
vitales o esenciales de Proimagenes.

Evaluar la efectividad del programa previo a su implementacion.

Revisar dentro de los riesgos contemplados en el plan de continuidad los que se asocien a
la pérdida de informacion.

Elaborar el plan para la recuperacién de los documentos vitales o esenciales.

Identificar medidas para evitar el acceso a los documentos que contienen informacion
confidencial.

Asignar roles para los responsables de los documentos vitales.

Socializar el programa a los responsables de los documentos vitales.

Establecer lineamientos y responsables para disponer de copias idénticas en sitios
externos a las instalaciones de Proimagenes, para dar continuidad a las actividades en
caso de siniestro.

Establecer responsabilidades para contactar a los organismos de emergencia en caso de
siniestro.

Llevar inventario de registros vitales, donde se evidencien las series y/o subseries
documentales a los cuales corresponden, asi como sus tiempos de retencion y disposicion
final.

Indicaciones respecto a la ubicacion y la proteccién de los registros vitales.

Indicar la ubicacion de los registros vitales o esenciales.

Documentar procedimientos para su reconstruccion.

Este programa esta relacionado con las TRD y toma como referencia la Ley 1523 de 2012 y la
norma I1SO 22301 de 2012. Sus beneficios son:

o Mitigar los riesgos que puedan afectar la continuidad del negocio.
o ldentifica los responsables de los procesos vitales para Proimagenes, asegurando la
recuperacion de los documentos producto de sus funciones.

Los determinadores del programa son:

o Indicador: % Efectividad en la recuperacion de documentos vitales / Efectividad en la
Recuperacién del 100% de los documentos vitales o especiales.

o Periodicidad: semestral.

o Responsables:

Responsables | Actividad
Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa
Asesorar en temas tecnoldgicos la toma de
Coordinacién Administrativa y Financiera. decisiones.

Elaborar y ejecutar el programa.

Trabajadores de areas misionales de Proimagenes.

Participar en la realizacién, implementacion y
desarrollo del programa

29




Cédigo GA-OD-7

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA =
Version 1

E?roimégenﬁodombia Fecha 12/06/2020

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
Pagina 30 de 46

7.5. Programa de gestiéon de documentos electrénicos

Este programa estéa enfocado en generar estrategias para la gestion de documentos electrénicos,
aplicando politica de seguridad de la informacion y principios del proceso de gestién documental,
garantizando la autenticidad, integridad fiabilidad y disponibilidad de los documentos en las
herramientas tecnoldgicas durante su ciclo de vida; propendiendo por la racionalizacion de
tramites; y dando cumplimiento a los lineamientos de gestion documental establecidos por el
Archivo General de la Nacion. Los objetivos del programa son:

o Normalizar el proceso de produccion de los documentos electronicos, aplicando los
procesos de gestiébn documental y los lineamientos respecto a la seguridad de la informacion
gue permitan garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad mediante
herramientas tecnolégicas.

o Optimizar tiempos en la realizacién de tramites.

o Facilitar el acceso a la informacion de manera controlada.

El alcance del programa son todos los documentos que se generan soporte electronico mediante
las herramientas tecnolégicas en Proimagenes.

Este programa esta relacionado con las TRD y toma como referencia el articulo 2.8.2.5.5. del
Decreto 1080 de 2015. Sus beneficios son:

o Optimiza tiempos en la realizaciébn de tramites y desplazamientos para acceder a la
informacion.

o Disminuye costos en la generacion de archivos fisicos.

o Contribuye a la preservacion del medio ambiente.

o Disminuye costos en transporte por desplazamientos para consulta de la informacion.

De igual forma, los siguientes pardmetros y estandares relacionados con documentos
electrénicos:

- Autenticidad: Es poder demostrar que el documento corresponde a lo que afirma ser, que
fue creado y enviado por la persona y en el momento en el que se confirma su remision.

- Integridad: Corresponde la inalterabilidad que deben tener los documentos electronicos.
Para garantizar esta caracteristica, es necesario generar procedimientos que contribuyan a
gue los documentos estén protegidos de modificaciones no autorizadas, reflejando quienes
y en qué momento podria realizar ajustes de cualquier tipo y dejar constancia de lo
realizado para realizar los seguimientos correspondientes.

- Fiabilidad: Corresponde a que el contenido representa lo que se quiso decir en él y por lo
tanto son soporte de las actividades u operaciones realizadas.

- Disponibilidad: Corresponde al acceso para poder consultar la informacion registrada y la
actividad que origin6 su creacion.

Adicionalmente, los siguientes requisitos Juridicos para los documentos generados solo en medio
electronico:
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- Escrito: se cumple si la informacion que contiene es accesible para su posterior consulta.

- Firmado: Se ha utilizado un método confiable y apropiado que permite identificar al
iniciador del mensaje.

- Original: Si existe alguna garantia confiable de que se ha conservado la integridad de la
informacion, a partir del momento en que se generd por primera vez en su forma definitiva,
como mensaje de datos o en alguna otra forma; y si de requerirse que la informacién sea
presentada, la informacion puede mostrarse a la persona que se deba presentar.

- Por ende, se deben identificar cudles documentos electrénicos que deben tener
certificados y firmas digitales.

Para este programa, se tomara como referencia el siguiente modelo de requisitos gestion de
documentos electronicos. Estos requisitos deben tenerse en cuenta al momento de adquirir el
gestor documental (inexistente a la fecha de aprobaciéon del PGD). Adicionalmente debera
definirse e implementar el plan de preservacion digital a largo plazo. Finalmente, deben generarse
politicas que establezcan los procedimientos para la toma de los datos requeridos y se realice su
transformacién a formatos que no alteren su validez.

Modelo de requisitos para los documentos electrénicos
Detalle de la actividad Responsables

Actividad |

Identificar ~ documentos
electrénicos actuales en

Identificar volumen, tipos documentales,
medios de almacenamiento.

formatos y

Areas
Proiméagenes/Coordinacion

conservacion de los
documentos electrénicos
acorde con las TRD.

procedimientos de disposicién final a los documentos
electronicos que durante ese periodo han cumplido los
tiempos de retencion.

la entidad Identlflgar ”Ios medios de envio o canales de Administrativa y Financiera
comunicacion.
Garantizar la | Revisar anualmente las TRD para aplicar los

Areas
Proiméagenes/Coordinacion
Administrativa y Financiera

Establecer controles en
la produccion de los
documentos.

Establecer controles para evitar la duplicidad de la
informacién

Realizar el analisis normativo y de buenas préacticas para
la produccién, gestidon y conservacion de documentos
electrénicos

Areas
Proiméagenes/Coordinacion
Administrativa y Financiera

Implementar el modelo
de requisitos para la
gestibn de documentos
electronicos

Implementar el modelo de
documentos electronicos de
requerimientos identificados.

requisitos
acuerdo

para los
con los

Identificar los métodos de almacenamiento y seguridad
de la informacion.

Areas
Proimégenes/Coordinacion
Administrativa y Financiera

Socializar el modelo de
requisitos para los
documentos electrénicos.

A través de la campafia de socializacion, se incentivara e
involucrara a todos los funcionarios en el modelo para su
adopcion.

Capacitar a los lideres en
el modelo de gestion de
documentos electronicos.

Se adelantardn jornadas de capacitacion sobre la
implementaciéon del modelo a los responsables de los
procesos.

Areas
Proiméagenes/Coordinacion
Administrativa y Financiera

Implementar los
requisitos para
documentos electronicos
en los procesos de
Proimégenes.

Se oficializara el modelo de requisitos para gestion de
documentos electronicos.

Realizar la actualizaciéon
y  mantenimiento  del
programa.

Actualizar de acuerdo con las acciones de mejora
identificados en el seguimiento al cumplimiento del
programa.

Areas
Proiméagenes/Coordinacion
Administrativa y Financiera

Realizar seguimiento a la

Conformar un equipo interdisciplinario para seguimiento

Areas
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implementacion del | alaimplementacion del Programa. Proimagenes/Coordinacién
programa. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa | Administrativa y

de Gestion de Documentos Electrénicos. Financiera/Comité Interno de

Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de | Archivo

acuerdo con el cronograma definido implementacion del

Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
Socializar
actualizaciones al

Area de Comunicaciones

Identificar
parametros
creacion de documentos
electrénicos.

Definir su estructura fisica del documento electrénico es
variable que depende del hardware y del software, es
decir del equipo que se utiliz6 y el programa en el que se
y establecer | cred.

para la | Definir su estructura légica (es decir, la relacion entre las
partes que lo componen) lo hace inteligible.
Definir el contenido del documento electrénico, es decir
el conjunto de datos e informacion del documento
dependiendo del formato en el que se cree sera la forma
definitiva del documento.

Areas
Proiméagenes/Coordinacion
Administrativa y Financiera

Finalmente, para esta estrategia se tendran como referencia los siguientes documentos
electrénicos segun su forma y formato:

Ofimaticos: Corresponden a los documentos producidos mediante distintos programas o
software y sus versiones, entre ellos se encuentran los procesadores de texto, graficos
hojas de caélculo, etc. Para este tipo de documentos se recomienda establecer
procedimientos para su conversion a formatos y leguajes estables, que contribuyan a
conservar la integridad de la informacién.

Correos electrénicos (comunicaciones oficiales): Teniendo en cuenta que correo
electrénico (e-mail) de forma rapida y econOmica permite enviar mensajes a otras
personas y remitir archivos en cualquier tipo de formato, a partir de este momento,
corresponden a documentos de archivo debido a que son soporte y evidencia por el valor
gue ellos mismos puedan tener.

Mensajes generados en redes sociales: Corresponden en algunas oportunidades a
mensajes que pueden ser utilizados como parte de un proceso llevado por la
administracion (Facebook, Twitter, etc.).

Formatos electrénicos: Diligenciados normalmente por los ciudadanos para efectuar
tramites en Linea, como los formularios para instaurar peticiones, quejas y reclamos ante
las empresas. Al igual que los mensajes en redes sociales, deben generarse politicas que
establezcan procedimientos para la toma de los datos requeridos y se realice su
transformacién a formatos que no alteren su validez.

Documentos cartogréficos: Corresponden a documentos que por su naturaleza deben
utilizarse elementos especiales (escaner, metadatos, etc.) entre ellos se encuentran los
planos y mapas que normalmente desarrollan valores de tipo histérico. Para estos
documentos, es importante establecer procedimientos que garanticen lectura a largo plazo,
evitando estén sujetos a evolucion del software mediante el cual se produjeron, facilitando
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gue la versién actualizada del software reconozca y permita ver la informacion creada en la
version anterior.

- Imagen, videos y audio: Los documentos que son creados en estos formatos son admitidos
como pruebas en el sistema judicial colombiano, razén por la cual se hace necesario
garantizar su preservacion, cumpliendo con las normas que el Gobierno Nacional y
Proimagenes establezcan para su validez.

- Bases de datos: Respecto a estos conjuntos de datos afines entre si, es importante
establecer cortes de informacion para seleccionar de ellos, los que correspondan a la
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA. Su seleccion dependeré del
contenido de la base de datos y de la informacion que sea relevante conservar de forma
permanente o a largo plazo.

- Paginas web: Compuestas en su mayoria por médulos multimedia, textos e hipervinculos
contienen o asocian datos que mediante aplicaciones es posible interactuar. Para estas es
necesario definir los contenidos qué se publica, con qué periodicidad se realiza su
actualizacién, el responsable de producir y el de aprobar las publicaciones. Es primordial
definir la conservaciéon de la informacion para poder contar con las publicaciones
realizadas y el historial de estas.

Los determinadores del programa son:
o Indicador: Documentos electronicos normalizados / Total de documentos electrénicos.

o Periodicidad: semestral.
o Responsables:

Responsables \ Actividad
Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa
Integrar las politicas de seguridad de la informacion y de sistemas de
Coordinacion Administrativa y Financiera informacién con el programa de documentos electrénicos.
Asesorar en temas tecnoldgicos las decisiones a tomar

7.6. Programa de normalizacion de formas vy formularios electrénicos

Este programa consiste en generar un modelo o plantilla para la elaboracién de formas, formatos y
formularios y documentos electronicos de forma controlada y que garantice la fiabilidad y
autenticidad, facilitando su recuperacion para posterior consulta en procura de la eficiencia
administrativa y adicionalmente colaborar con la gestion ambiental. Los objetivos del programa
son:

o Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.
o Establecer la creacion de documentos de manera uniforme.
o Facilitar la interoperabilidad.

Como alcance, este programa aplica para todas las plantillas de documentos producidos y que
son controlados por el Sistema de Gestion de Calidad en soporte electronico cumpliendo con los
lineamientos de Proimagenes, garantizando la seguridad de la informacion. En su desarrollo se
realizaran las siguientes actividades:
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1. Realizar el andlisis de la produccion documental para el disefio y creacion de formas,

formatos y formularios.

- Tipo de soporte.

- Puntos de acceso.

- Frecuencia de consulta.

- Medio de conservacion y preservacion.

2. ldentificar el sistema o la herramienta tecnoldgica donde se produce.
3
de Gestién de Calidad), tipo de proceso, y codificacion.
4. Verificar si esta contemplado en las TRD, tipo documental, serie, subserie.
5. Establecer los instrumentos y recursos para la implementacién del programa.
6. Establecer el cronograma del programa.
7.

Verificar si esta controlado por la Coordinacion de Gestidén de Calidad y Humana (Procesos

Establecer el procedimiento para que las areas de Proimagenes, reporten la creacion o

necesidad de utilizar o los formatos, para que la Coordinacién de Gestion de Calidad y

Humana (procesos de gestion calidad), realice su normalizacion y de esta forma pueda

llevar el control de estos en el Sistema de Gestion de Calidad.
8. Realizar seguimiento a la ejecucion del programa.

Este programa toma como referencia el articulo 2.8.2.5.2. del Decreto 1080 de 2015. Sus

beneficios son:

o Facilitan la recoleccién y analisis de la informacion.
o Agiliza la recuperacion y consulta de los documentos.

Los determinadores del programa son:

o Indicador: Documentos Electronicos Normalizados / total Documentos Electrénicos creados

en Proimagenes.
o Periodicidad: semestral.
o Responsables:

Responsables Actividad
Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa.

Coordinacion Administrativa y Financiera

Elaborar y ejecutar el programa para Proimagenes

Trabajadores de Proimagenes

Participar en la implementacion y desarrollo del programa.

7.7. Reprografia

Este programa contempla las diferentes técnicas utilizadas para la reproduccion de los
documentos tales como la impresion, digitalizacion, microfilmacion y fotocopia con fines de realizar
gestion, preservacion y conservacion durante todo el ciclo de vida de estos. Se realizaran
procesos de reproduccion de documentos para las series y subseries cuya disposicion final se
haya establecido en las TRD que deberan pasarse a otro medio (copia, microfilmacion,
digitalizacion, etc.). Respecto al, es importante tener en cuenta lo siguiente al realizar la seleccién
del medio técnico a utilizar, acorde con las necesidades de Proimagenes y acorde con lo
establecido en las TRD. Para los casos que se evidencie la probabilidad de que los documentos
puedan llegar a sufrir algun tipo de alteraciones, podra restringirse la consulta del documento
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original, mas no el acceso a su contenido, debera preverse la técnica de reproducciéon que se
utilizara para proporcionar la informacién requerida. El objetivo de este programa es:

o Evaluar las necesidades de Proimagenes, respecto a la reproduccién de documentos con el
fin de identificar las técnicas que se deben utilizar.

El alcance del programa esta en evaluar las técnicas de reprografia tales como la impresion,
microfilmacion, digitalizacion, fotocopiado de los documentos. En este marco, se realizaran las
siguientes actividades:

1. Identificar, planear y adquirir el equipo tecnoldgico para la realizacion de la reprografia.

2. Consultar y cotizar servicios de digitalizacion certificada con entidades competentes en
caso de requerirse.

3. ldentificar las condiciones técnicas para la digitalizacion de documentos: formato de
archivo, dimensiones, calidad y otras variables, descritas en la hormatividad del AGN

4. Identificar, planear y adquirir un sistema de almacenamiento en cumplimiento de
estandares de seguridad informatica. Identificar las acciones preventivas que se deben
tener en cuenta para evitar la obsolescencia tecnoldgica.

Los documentos que se generan o producen en papel quimico, deberan reproducir este
documento, sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad. Con la aplicacion de las
TRD, se efectuaran procesos de reprografia para las series y subseries documentales para las
cuales disposicion final en las TRD, se determiné realizar reproduccion para la conservacion del
documento fisico, mediante el uso de un medio técnico.

Este programa tiene relacion con las TRD.

Para la realizacion de este programa, se tendra en cuenta lo siguiente:

Tipos de aplicacion de digitalizacion:

- Digitalizacién con fines de control y tramite.

Sustituir el original en papel | Nivel de Seguridad | Requisitos
Seguir las pautas de digitalizacion del Archivo
General de la Nacion.

No Bajo

- Digitalizacién con fines archivisticos.

Sustituir el original en papel | Nivel de Seguridad | Requisitos
Uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como
No Medio de normas de archivistica del AGN, adoptadas por el

Comité de Archivo.

- Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad operativa.

Sustituir el original en papel | Nivel de Seguridad | Requisitos
NO BAJO Ley 527 de 1999 y sus normas reglamentarias.
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Este proceso se realiza para asegurar que la informacién esté disponible en caso de presentarse
algun tipo de catastrofe, pudiendo contar con la informacion necesaria para dar continuidad con
las operaciones de Proimagenes, mientras se supera la emergencia. Identifica qué tipo de
documentacion se requiere digitalizar, que todavia se encuentra vigente en el archivo de gestién o
en el archivo central, que sea de especial necesidad para la operacién misional de la entidad.

Digitalizacion certificada:

Sustituir el original en papel  Nivel de Seguridad Requisitos
Requiere protocolo de digitalizacién certificada.
Sl ALTA Estandares adoptados por los organismos.

Requiere firma digital o electrénica.

Esto tipo de certificacion puede ser un elemento probatorio, al mismo nivel que el documento en
fisico (Ley 527 de 1999 art 11). Cuando se trate de la documentacion de los archivos de gestion,
cada area definira si permite la consulta directa al documento original.

Este programa toma como referencias normativas: El articulo 49 de la Ley 594 de 2000, los
Decretos 2527 de 1950 y 2620 de 1993, las normas NTC 5238 y 4095 ISAD G, las circulares
externas 003 de 2012, 02 de 1997 y 05 de 2012 del AGN, y el Acuerdo 8 de 2014 del AGN. Los
beneficios del programa son:

Reduccién de costos en el consumo de papel.

Reduccién de espacios utilizados para el almacenamiento de papel.
Facilitar la consulta de informacion para la realizacién de las funciones.
Minimizar la probabilidad de pérdida de informacién.

O O O O

Los determinadores del programa son:

o Indicador: Documentos reproducidos / Total de documentos a reproducir
o Periodicidad: Mensual.
o Responsables:

Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa
Responsable del proceso Planear y ejecutar el programa.
Trabajadores Proimagenes. | Participar en la implementacion y desarrollo del programa

7.8.  Archivos descentralizados

Este programa corresponde a las oficinas que administran su informacion en el archivo de gestion
ubicadas en las diferentes sucursales y de igual manera a la entrega de la documentacién que
realiza a un tercero para que sea administrada y custodiada (cuando aplica), estableciendo
condiciones para la prestacion del servicio, responsabilidad y control acorde con la normatividad
vigente. Los objetivos del programa son:
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o Liberar espacios ocupados para el almacenamiento de documentos.
o Dar cumplimiento a los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion (AGN),
respecto a la administracion de los archivos.

El alcance del programa contempla los documentos (series y subseries acorde con las TRD) que
se encuentran bajo custodia en las oficinas - archivos de gestion de todas las sucursales
Proimagenes. Las actividades programadas en esta linea son:

1. Identificar las series documentales susceptibles de centralizacion.

2. Elaborar cronograma de transferencias.

3. Establecer acuerdos con las areas para la transferencia de informacién (respecto a la
clasificacion, ordenacioén, depuracion, descripcion, etc.).

4. Condiciones para el empaque Yy transferencia.

5. Actualizar los procedimientos para la consulta de informacion teniendo en cuenta: los
autorizados por area, niveles de seguridad, tiempos de respuesta y el tiempo de préstamo.

Para el programa se toman como referencia el Decreto 1080 de 2015 (especialmente en los
articulos 2.8.2.3.1. y, 2.8.2.1.5), y el acuerdo 008 de 2014 del AGN. Sus beneficios son:

o Garantizar la preservacion de la informacion.
o Minimizar la probabilidad de pérdida de los documentos.
o Ejercer control durante el ciclo vital de la documentacion.

Los determinadores del programa son:
o Indicador: Series documentales centralizadas / Total series documentales a transferir.

o Periodicidad: Semestral
o Responsables:

Responsables \ Actividad
Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa
Area de Archivo Planear y ejecutar el programa.
Trabajadores areas responsables en las sedes Participar en la implementacion y desarrollo del
0 sucursales de Proimégenes. programa

8. Armonizacién con los planes y sistemas de gestién

Para el proceso de gestion documental, Proimagenes tiene establecidos lineamientos que
contribuyen a la optimizacién de recursos, la atencion oportuna de las solicitudes y tramites que se
derivan de su objeto social, razén por la cual, estos se encuentran articulados con los siguientes
planes y sistemas:

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ARMONIZACION EN:
* Plan Estratégico y/o plan de accion de la * El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
entidad. normativos y tecnologicos.

* Sistema de Gestion de Calidad. * Los procesos, procedimientos y actividades.
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Trabajo.

* Sistema de Seguridad y Salud en el

* El control de registros y documentos vinculados con las TRD
como evidencias de las actuaciones de la entidad.

* La simplificacion de tramites y uso adecuado del papel.
* Las politicas de racionalizacién de recursos.
* El control, uso y disponibilidad de la informacion.

* Las evidencias documentales y la trazabilidad de las
actuaciones institucionales.

* |la preservacion a largo plazo de la informacion.

* los principios de eficacia, impacto, transparencia,
modernizacién, oportunidad, economia, orientacién al ciudadano
entre otros.

* La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la medicion.

* La mejora continua.

9. Listado de anexos

Normatividad
Glosario

Tmoow>

Anexo A: Normatividad

Diagndstico de gestion documental (adjunto)

Cronograma de implementacion del PGD (adjunto)
Mapa de procesos (adjunto)
Presupuesto anual para la implementacion del PGD (adjunto)

Tipo |  NOmero | Procesos Tema especifico
Constitucion Politica Gestion y tramite Art 15. Derecho a la intimidad.

594 /2000 General Programas de gestién documental

1712 /2014 General Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Documentos vitales - . . h

1523 /2012 o esenciales Politica Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

1369 / 2009 Gestion y tramite Régimen de los servicios postales

Leyes 594 / 2000 Preservacion Art 46 (conservacion); 47 (calidad de soportes); 48; 49 (reproduccion

Reprografia de documentos)

791 /2002 Valoracién doc. Términos de prescripcién en materia civil.

962 / 2005 Valoracion doc. Racionalizacién de trdmites y procedimientos
Produccién doc. . L . . .

527 /1999 Preservacion Mensajes de datos / principio de equivalencia funcional
Produccion doc. . . . . ) .

410/1971 Valoracién doc. Art 48, 51, 54, 60: Contabilidad, inventarios, estados financieros, etc.
Preservacion
Normalizacién de . . . . S

1080/ 2015 formas y formularios Parte VIII, especialmente en el titulo Il (patrimonio archivistico)

Decretos elect.r(')nlcos, . _ __ _

2150/ 1995 Gestion y tramite Supresion de autenticacion de documentos originales y uso de sellos

1755 /2015 Gestion y tramite Derecho de peticion.

2527 /1950 Reprografia Procedimiento y valor probatorio de microfilm en archivos

2620 /1993 Reprografia Archivos de los comerciantes

103 /2015 General Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

Normas 4436 Produccién doc. Informacién y documentacion
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Técnicas 1673 Produccién doc. Papel y cartén: papel para escribir e imprimir.
Colombianas 2223:1986 Produccion doc. Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir
(NTC) 3393 Produccion doc. Elaboracion de cartas comerciales
4436 Produccién doc. Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia
2896 Gestion y tramite Sistemas de procesamiento de la informacion
2676 Produccién doc. Elementos para informatica (soportes digitales)
4095 Organizacion Descripcion archivistica
5238 Reprografia Normas sobre reprografia.
4095 ISADg Reprografia Descripcion archivistica
5029 Organizacién Medicién de archivos
060 /2001 Produccién doc. Administracion de las comunicaciones oficiales
042 /2002 Organizacion Criterios para la organizacion de los archivos de gestion
002 /2004 Organizacion Lineamientos para la organizaciéon de fondos acumulados
Preservacion Gestion de documentos electrénicos
003 /2015 Valoracion Elaboracién de TRD.
003 /2012 Reprografia Digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas
Acuerdos — —
Archivo 050 /2000 Preservac!(?n Conservac!(?n de documentos
General de la 006 /2014 Preservac!(?n Conservacion de documentos
Nacién Preservaclon - . . . ., "
008 /2014 Reprografia Servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
Documentos esp.
42 [ 2002 Préstamos y consul. | Art. 5y 6: organizacion de archivos de gestion
02 /1997 Reprografia Implementacién de nuevas tecnologias en los archivos publicos
05/2012 Reprografia Digitalizacién, y comunicaciones oficiales electrénicas
004 /2013 Disposicion final Elaboracion, evaluacion, aprobacién e implementacién de TRD
01/2003 Organizacién Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo.
Circulares 012 /2004 Organizacion Organizacion de Historias Laborales.
Archivo 01/2004 Organizacion Inventario de documentos a eliminar.
General de la 005/ 2012 Documentos esp. Procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
Nacion 002 / 2012 Produccion doc. Herramientas tecnolégicas para la gestion documental; adquisicion de
Documentos esp. herramientas
Normas 1SO 14000 Produccién doc. Produccién de documentos en papel
22301/ 2012 Documentos Vitales Seguridad / Sistemas de gestion de la continuidad del negocio

Anexo B: Glosario

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

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

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

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

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, que sirve como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos como fuentes de la
historia.
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Archivo Central: En él se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta de las propias oficinas y particulares en general.

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

Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa para las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o trdmite se realiza para dar respuesta o solucién a asuntos iniciados.

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

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

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

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

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.
Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

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

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

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

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

Comité Interno de archivo: Grupo asesor de la Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

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

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

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

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

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

Custodia: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de estos.

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

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

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

Deterioro: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

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

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las TRD y/o TVD, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

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

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

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

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

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y

41




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo GA-OD-7
p Version 1
ProimagenesColombia PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Feche} : 12/06/2020
Pagina 42 de 46

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.
62.
63.
64.
65.

66.

actividades del mismo, aun después de su desaparicidbn, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

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

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

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

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

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

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

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las TRD o
TVD para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

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

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

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

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

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

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Pagina de un expediente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y teméaticos, acompafados de referencias para su
localizacion.

indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.

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

indice temético: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

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

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

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

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

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

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales.
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89. Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
la descripcion de los documentos de una institucion.

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

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

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

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

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

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

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

97. Recuperacién de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

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

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

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

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

102. Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la TRD.

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

104. Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las TRD o TVD Yy realizada en el
archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usense también "depuracion" y "expurgo".

105. Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del
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ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

106. Signatura topogréfica: ldentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad
de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

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

108. Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
gue posibilitan la homogenizacion y la normalizaciéon de los procesos archivisticos.

109. Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
110. Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asignha el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital

de los documentos.

111. Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

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

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

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

115. Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccidon o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

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

118. Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Control de cambios

El control de cambios se lleva a través del aplicativo DARUMA.
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