Cédigo GA-OD-7
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Versio
p ersion 2
ProimagenesColombia 3 Fecha 21/6/2021
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
P4agina 1 de 28
Programa de Gestién Documental
Fondo Mixto de Promocion Cinematografica
‘Proimagenes Colombia’
Aprobacion...........cccoeieiiniinn. 29 de mayo de 2020.
Vigencia.......oooveviiiiiiiiiiiie. 4 anos c_qntados desde su fecha de
publicacion.
Elaborado por...........c.cooeiiiiint. Proimégenes Colombia
Aprobado por...........ccoooeiiiinnn. Comité Interno de Archivo

Autoridad archivistica..................

Versién del documento............... Segunda.

Fecha de la versién

21 de junio de 2021.

Direccion Administrativa y Financiera

Contenido
I | 1 o To LU oo o o USRS 2
2. AlCANCE .. 3
3. Publico al cual eSta dirigido .....cceiieeiiiiecee e 3
4. Requerimientos para el desarrollo del PGD ...........ieeiiiiiiiiiicc e, 3
4.1. [N 1 0 F= L1 1Y 01 3
4.2. ECONOMICOS ... 4
4.3, AAMINISIFALIVOS .....cco e 4
4.4, Identificacion de HESOOS.......uuiii i e 4
45,  Aseguramiento de la Calidad ..............couiiiiiiiiiiiiiicce s 5
O G T =13 (o] (oo [ ot o PP ET TR OUOPPPPPPPPR 5
4.7, ArCRIVISHICOS ..o 8
4.8. Gestion del CamDbIO .......coovviiiiiiiiieeee 9
5. Lineamientos para los procesos de gestion documental..........ccccooeeeiiiiiiiiiiennnenn. 9
5.1. PlaN@aCION ....ccoeeiieiee e 9
5.2. ProAUCCION ... 10
5.3, GESHON Y TIAMILE ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiie e eeeaaesssnnsnssnsssssnnnnsnnnnnnnes 11
ST © T (o - g1 2= o3 T 1 12
5.5. TrANSTEIENCIA ....eeeiiicee e e e e e e e e e aaane 13
5.6. Disposicion final de 10S dOCUMENTOS ........ccceeeiiiiiiiiiiiiiee e 14
5.7. Preservacion a largo Plazo..........oooooeiiieiiiieeeecciiee e 15
5.8. RV Z= 110 - T T o R RRRRRRRR 16
6. Fases deimplementacion del PGD ... 16
6.1. Plan@aCiON .....cccoeiiieieie e 17
6.2. Tg] o] [T 0 g T=T0] =T (o] o [ 17




Cédigo GA-OD-7

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA version >

E%roimégenesColombia Fecha 21/6/2021

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
Pagina 2 de 28

6.3. MejJOora y SEQUIMIENTO ....ccoeieieieeeeeeee e 17
7. Programas eSPECIfiCOS ..o 17
A. AUAITOrTA Y CONIOL .t a e 17
b. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos ....................... 18
C. Programa de documentos €SPECIalES.........ueeiiieiiiiieiiiiiie e 18
d. Programa de documentos vitales 0 esenciales.............ccoovvvvviiiiiiiieeerveiiicie e, 19
e. Programa de gestion de documentos electrOniCoS........ccevveeveivveviiiiiiie e, 20
f. Programa de Reprografia ...t 20
g. Plan de CapacCitaCiOn..............oeiiiiiiiiiiiiie e 21
8. Armonizacidn con los planes y sistemas de gestion ..........cccccviiieeeie e, 22
s IO IS = o [0 o [T = B 22

1. Introduccién

Este ‘Programa de Gestion Documental’ (en adelante ‘PGD’) es el instrumento que regula las
practicas para la administracion de informacién de la corporacién Fondo Mixto de Promocién
Cinematografica ‘Proimagenes Colombia’ (en adelante ‘Proimagenes’). Para la realizacién de este
PGD, aprobado por el Comité Interno de Archivo de Proimagenes, se tomd como referencia un
diagnostico 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:

o Generar una cultura corporativa adecuada en gestion documental.

o Dar cumplimiento a las regulaciones y requerimientos aplicables.

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

o Establecer procedimientos, estrategias y practicas para la gestion documental.

o Apoyar y fomentar el desarrollo de procedimientos administrativos de correspondencia y
archivo.

o ldentificar necesidades en materia archivistica para la asignacion de recursos financieros,
administrativos y tecnoldgicos de la gestién documental.

o Determinar las acciones para la conservacion de la informacién durante su ciclo de vida.

o Alinear y establecer metas para la gestion documental de Proimagenes con su plan
estratégico.

2. Alcance

El PGD est4 articulado con el plan estratégico de la entidad y aplica para las actividades que se
deben realizar en cada uno de los ocho (8) procesos de la gestiébn documental, 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 ejecucion de este desarrollado en el
cronograma de implementacion (anexo).
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3. Pablico al cual esta dirigido

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

o EI Comité Interno de Archivo (6érgano de evaluacion y aprobacion del PGD).

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 retencién documental (en adelante ‘TRD’)
Procedimiento gestién de PQRS.

Politica de correo electrénico.

Politica de gestion documental.

Reglamento interno de archivo.

Plan estratégico de la entidad.

O O O O O OO O OO0

4.2. Econémicos

Estos requerimientos se traducen en la inversion de los recursos financieros que asignara
Proimagenes para su gestion documental, de acuerdo con el presupuesto disponible y aprobado
por la Junta Directiva y en linea con el PGD. Su realizacion impactard aspectos de costo-beneficio
en conservacion de los documentos y se vincularia a lo siguiente:

o Adquirir una herramienta tecnoldgica para la administracion del archivo (gestor documental o
Sistema de gestion de documentos electrénicos — SGDEA).
o Elaborar y aplicar de las Tablas de Valoracion Documental (en adelante ‘TVD’).
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o Digitalizar informacién (acorde lo establecido en las TRD o TVD).
o Realizar procesos de eliminacion documental (segun las TRD o TVD).
o Adecuar los espacios asignhados al archivo.
o Incluir en el plan de capacitaciones de Proimagenes, temas relacionados con gestion

documental.

4.3. Administrativos

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

@)
O
O
@)

Apoyo a la Direccién de Proimagenes (en adelante la ‘Direccion’).
Empleados suficientes y capacitados.

Tecnologia requerida para la sistematizacion de procesos.
Identificacion de riesgos y el plan de accién para mitigarlos.

En linea con estos requerimientos se conformé el 4 de septiembre de 2018 el Comité Interno de
Archivo 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
la gestién documental de la entidad.

4 4. |dentificacion de riesqgos

Eliminacién documental

e Socializar la aplicacién de las TRD a cada una de las areas.

e Acompafar a las areas que requiera, durante la aplicacién de las
TRD.

e Mantener actualizadas las TRD.

. Realizar una adecuada valoracion documental en compafiia del
equipo interdisciplinario.

Perdida de informacién bien
sea fisica o electronica que
hace parte de la memoria
institucional de la entidad

e  Acompainiar la aplicacion de las TRD.

e Brindar asesoria con respecto a aquellos documentos considerados
“documentos de archivo”.

e Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
para garantizar la conservacién de los documentos.

e Solicitar las adecuaciones del depdsito para que cumpla todos los
requerimientos de conservacion.

e  Revisar el cumplimiento del sistema contra incendios.

4.5. Aseguramiento de la calidad

Asegurando la mejora continua y la calidad de los procesos de la gestion documental, asi como de
las actividades descritas en el presente PGD, las acciones a realizar seran las siguientes:

o Realizar una auditoria anual para hacer el seguimiento y el respectivo control al
cumplimiento de las politicas y demas lineamientos archivisticos establecidos.
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o Disefiar e implementar una encuesta de satisfaccion de la gestion prestada por el Archivo
para conocer la percepcion de los usuarios y brindar mejoramiento continuo de los
procesos.

4.6. Tecnholdgicos

Actualmente la entidad no cuenta con una herramienta tecnolégica para la administracion
documental, que contribuya al mejoramiento de la administracion de la informacion archivistica
permitiendo disponibilidad, integridad, confiabilidad, e interoperabilidad con otros sistemas
utilizados en la entidad.

A la fecha se cuenta con el siguiente inventario de sistemas de informacion:

SISTEMA DE PO
INFORMACION/ ¢ P PROCESO QUE
AT AN CARACTERISTICAS FUNCION SOPORTQA
PROGRAMA  Software Hardware|
- Servicio en la nube. Programa para subir la
-Soporta todos los SO, aplicaciones |informacién a la nube.
de Windows, Oracle, MySQL, Virtual |Backup — para la
Environment, y ubicaciones en las restauracion de la Todos los
Celera X instalaciones y fuera de las informacion.
instalaciones con una sola solucion. procesos
-Gestionado gracias a una consola
de gestion centralizada sin apenas
necesidad de intervencion.
- Conexion Ethernet de alto Sistema de
rendimiento almacenamiento de alta
- Hasta 4 unidades de disco duro- velocidad conectado a la
SATA de 3,5 pul. WD. red.
NASS X - Compatible con computadores Almacenamiento Todos los
Windows y MAC. conectado en red. procesos
-Protocolos admitidos NFS,
FAT/FAT32.
-Tres puertos USB.
- Puerto Ethernet (RJ-45).
- Espacio por area con restriccion - Almacenamiento
para el acceso. - VPN
- Espacio para compartir archivos Todos los
Servidor X - Servidor HP Proliant ML110 G7
S.0: Windows server 2008 R2 procesos
Standard
- 7 terabyte de almacenamiento
- Daruma 5.0 sobre MS Internet - Planeacion,
Explorer preparacion, ejecucion y
- Gestién de Calidad elaboracién de informes
- Ambiente 100% Web para la auditoria interna.
- Lenguaje "Open Source” - Control del listado Proc¢§o de
Daruma X . Gestion de
maestro de registros. )
-2 Mejora
- Estandarizacion de
formatos.
- Control de versiona
miento.
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E-Cert X

- Modalidad: Software como servicio
SaaS / Software Licenciado

- Software en la nube de facil uso.

- Compatible con computadores
Windows, MAC, Linux, también con
tabletas Ipad y Android y celulares
inteligentes.

- Maneja varios perfiles de acceso
con diferentes niveles de seguridad
de la informacién.

- Evaluacion de
desempefio de personal
- Evaluacion de
objetivos.

- Evaluacion de
competencias y plan de
desarrollo.

Proceso de
Gestion Humana

Novasoft X

Software Licenciado

Informacién financiera

Ziur Software en La Nube
(Empresas llimitadas, Bases de
datos llimitadas, Datos Ilimitados,
Espacio en Disco Duro (SSD)
ilimitado, Trafico llimitado, Ancho de
Banda de 1 Gbit/s puerto.)
PRESTACION DE SERVICIOS DE
HOSTING AVANZADO /
COMPUTACION EN LA NUBE
(CLOUD COMPUTING)

- Contabilidad local.

- Contabilidad NIF.

- Cuentas por cobrar.

- Nomina.

- Inventario.

- Facturacion electronica.

Proceso Gestion
Administrativa y
Financiera

Tableau X

- Compatible con computadores
Windows y MAC.

- Entornos Citrix, Microsoft Hyper-V,
Parallels, VMware, Microsoft Azure y
Amazon EC2.

- Habilitados para Unicode y son
compatibles con datos almacenados
en cualquier idioma.

-Funciona en entornos virtualizados
cuando se configuran sobre el
sistema operativo Windows
apropiado y se cumplen los
requisitos minimos de hardware.

Analisis de datos.

Proceso Gestion
Estratégica

Signio X

- Compatible con computadores
Windows y MAC.

- 100% virtual.

- Firma electrénica / digital de
cualquier documento, incluidos
contratos, con total validez juridica y
100% en linea.

- Elaboracién de documentos a partir
de plantillas, 100% configurables,
que pueden ser operados por
operador o

firmante.

- Eficiencia en la firma de grandes
volimenes de documentos: Sobres
modelo, carga masiva, firma en
bloque.

- Proceso de ciclo de aprobacion.

- Procesos de verificacién de
identidad de los firmantes.

- Portal de validacion legal de

Firma electronica de
documentos.

Proceso Gestién
Juridica
(Todos los
procesos)
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identidad: peritaje técnico en linea
-Servicios a través de https
- Back up de informacion
permanentes,
- Aplicativo web. Control de los procesos
- Tecnologia digital para hacer Juridicos. Proceso Gestion
Litigar.com seguimiento a procesos judiciales. -
S Juridica
- Radicacion de documentos.
-Ubicacién plena de procesos.
- Lenguaje de programacion: PHP, Plataforma digital de
version 5.3.3 formacion "Caja de
- Bases de datos: Mysq|l (versién herramientas". Proceso
Back end 5.1.73) apli-k Postgres (8.4.20) Fomento
aplicativo Web Proiméagenes L
. . . Audiovisual-
Videos - Instalado dentro del mismo hosting Produccion
formacion del portal web de Proimagenes ony
. Formacion
-- Desarrollado por tecnologias
Aplicadas Apli-K EU en junio de
2020.
- Lenguaje de programacion: PHP. El aplicativo permite la
- Base de datos: Postgres. administracion y
Aplicativo - Desarrollado por tecnologias seguimiento de la
Web de Aplicadas Apli-K EU en octubre de informacioén de Proceso de
peticiones, 2013. solicitudes Gestion de
guejas y (peticiones, quejas y Mei
. ejora
reclamos reclamos) que se reciben
(PQR) a través de la pagina
web de Proimagenes
Colombia.
- Lenguaje de programacion: PHP. Hacer seguimiento a las
Aplicativo - Base de datos: Postgres. aperturas del News
P - Desarrollado por tecnologias Letter Pantalla Colombia .
Web de ; . L Gestion
c Aplicadas Apli-K EU en mayo de y tener una vision .
estadisticas y ; L Estratégica
: 2020. general de la interaccion -9
monitoreo de los suscriptores con Comunicaciones
News Letter P P
la pagina web de
Proimagenes Colombia.
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pagina web de Proimégenes: Informacion Procesos
www.proimagenescolombia.com/ Proimagenes. Estratégicos:
- Caracteristicas Hosting LINUX - Gestién
- Espacio en disco 400 GB Estratégica
- Trafico mensual - Procesos
Transferencias/mes - 7 TB Misionales:
-RAM 4 GB - Produccion
- Estadisticas mensuales - Formacion
- Acceso FTP - Promocion

Portal Web X - Bases de datos MySQL llimitadas - Ejecucion de
- Bases de datos PostgreSQL recursos
llimitadas PHP5 Procesos de
- Backup automético diario Apoyo:

- Gestioén
Juridica.
- Gestién
Administrativa y
financiera.
Péagina web convocatorias FDC: Postulacién de Proceso
www.convocatoriafdc.com/ proyectos. Fomento
Portal Web X Audiovisual-
Produccion y
Formacion
Pagina web Location Colombia: Postulacién de Proceso

Portal Web www.locationcolombia.com/ proyectos, Iocaciqn_es, Fo_mt_anto

directorio de servicios Audiovisual -

cinematograficos. Promocién
Péagina Web BAM: Captura y registro de .
www.bogotamarket.com/ informacién para Planeamon_

Portal Web ’ : X Proceso Gestion
Plataforma captura BAM convocatorias y £ -~

. stratégica
asistentes al mercado.
Pagina web Refresh: catalogo de cortos Proceso

Portal Web www.refreshcolombia.com/ colombianos. Fomento

Audiovisual -
Promocién
-Correo electronico empresarial
personalizado y seguro Almacenamiento de
-Videoconferencias de 150 informacion.
Google participantes y funcién de grabacion
W -2 TB de almacenamiento en la nube
orkspace : Todos los
Business X por usuario . procesos
Standard -Con_tr_oles c_it,e seguridad y
administracion
-Asistencia estandar (posibilidad de
pagar la actualizacién al plan de
Asistencia mejorada)

4.7. Archivisticos

Estos requerimientos son los relacionados con la administracion 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
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archivisticos: TRD; Cuadro de Clasificacion Documental (en adelante ‘CCD’); Reglamento Interno
de Archivo (en adelante ‘RIA’) y el PGD.

4.8. Gestion del cambio

Teniendo en cuenta que la gestion documental implica realizar cambios, se deben disefar
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:
implementacién de formatos, la forma en que se organizaran los documentos para hacer mas
eficiente el proceso de busqueda y recuperacién de la informacién, 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.

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 induccién para el personal nuevo, la divulgacién del reglamento interno de
archivo y los més instrumentos archivisticos que la compainiia tiene a disposicion para la
gestién documental.

o Realizar campafas y acompafiamientos para: la importancia de la gestion documental,
organizacién de documentos y la aplicacion de los instrumentos archivisticos.

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

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

5. Lineamientos paralos procesos de gestion documental

Este capitulo incluye las orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econdmico,
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. Planeaciéon

Actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos de
Proimagenes, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos y andlisis de procesos.
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TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO/ REOUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR Q DOCUMENTOS
L|F|T ASOCIADOS
Todos los procesos encaminados a la| X | X
planeacién de la produccién de documentos, la
gestién, el tramite, la conservacion y la
disposicion final de los mismos se realiza
teniendo en cuenta los instrumentos
archivisticos con los cuales actualmente cuenta e Programa especifico
la entidad los cuales son: TRD, CCD, PGD, de normalizacion de
inventarios documentales y la caracterizacion formas y formularios
de los procesos, las diferentes politicas, electrénicos.
manuales, Instructivos que en esta materia
sean emitidas por la entidad. ¢ Programa especifico
de gestién de
En este sentido se deben elaborar los documentos
siguientes instrumentos archivisticos: electrénicos.
1. Elaborar e implementar el Plan Institucional de -
Administracién Archivos - PINAR. ¢ Programa espeplflco
Documental 2. Banco terminoldgico de tipos, series y subseries de documentos vitales
documentales - BANTER. 0 esenciales.
3. Tablas de control y acceso - TCA.
4. Creary mantener actualizado el Registro de ¢ GA-MA-3 Manual de
activos de Informacion. Correspondencia_
5. Elaborar las Tablas de Valoracion Documental -
TVD.
6. Crear el proceso y los procedimientos de la
Gestion Documental (en donde se definan
lineamientos para la produccion de formatos
como: la administracion, preservacion,
seguridad e impacto ambiental y disefiar y
normalizar los formatos que deben ser parte del
sistema de gestion de calidad.)
7. Elaborar y mantener actualizado el indice de
informacion clasificada y reservada.
8. Mantener actualizadas las TRD.
Sistema de 9. Elaborar la politica de archivamiento Web. X X
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo - SGDEA

Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

5.2. Produccién

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion e ingreso, formato
y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados

esperados.

10
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TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO / REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR NEEE DOCUMENTOS
ASOCIADOS
El sistema de gestion de calidad es el encargado
de controlar las versiones y de estandarizar los ¢ GM-PR-1
documentos mediante el sistema DARUMA, segln Procedimiento
lo establecido en el Procedimiento Control de la | X Control de la
Informacién Documentada, ademas de contar con Informacién
el listado maestro registros y para la produccion de Documentada
las comunicaciones el Manual de correspondencia.
En desarrollo de la produccién documental, se ¢ GA-MA-3 Manual
debe contar y/o garantizar con lo siguiente: de correspondencia
1. Herramientas tecnolégicas para la produccion, e GM-FO-1 Listado
reproduccidn y almacenamiento de la informacion maestro de
fisica y electronica. documentos
2. Papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre
de acido y exento de lignina cuyo valor de e GM-EO-2 Listado
Estructura . -
de los pH (f,'ste .en rango de 7.0 a 8.5. B maestro de registros
documentos 3 Tinta m,deleble para la conservacion de la
informacion.
4. Los documentos que se producen o se reciben
en papel quimico, se deberan reproducir sobre X X
papel o digitalizar para garantizar su acceso.
5. La impresion se realiza a doble cara.
6. Los documentos de archivo de la entidad deben
estar relacionados en las tablas de retencion
documental y a la creacion de una carpeta.
7. Se debe evitar la reproduccion de documentos
innecesarios.
8. Realizar conversién PDF/A a los tipos
documentales que conforman las series y
subseries documentales que se encuentren en
archivos ofiméticos (Word, Excel, Power Point,
etc.) para su preservacion.
La correspondencia solo puede firmarse por
directores y subdirectores salvo que estos
< deleguen expresamente (via correo electronico)
Areas , ! .
para firma, de igual forma se debe seguir los
competentes | . ; . :
lineamientos que estan determinados en el manual | X
para el ; . i
L de correspondencia y manual de identidad (No se
tramite o ,
debe modificar el logo, datos de la empresa, tipo
de fuente y se deben diligenciar todos los
campos).

Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
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5.3. Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacion a un tramite, la distribucién

incluidas

las actuaciones o delegaciones,

la descripcién (metadatos),

la disponibilidad,

recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO / REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR " (f - DOCUMENTOS
ASOCIADOS
1. El registro de documentos se realiza de
acuerdo con lo establecido en el manual de
correspondencia y los formatos establecidos para
Registro de | su control. * GAMA3 ':j"a”‘!a' de
Documentos | 2. La wunidad de correspondencia de X correspondencia
PROIMAGENES es la Unica responsable de
recibir, radicar y registrar la correspondencia fisica
y electrénica.
3. Se debe realizar la distribucion de los e GA-FO-30 Consecutivo
documentos segun lo establecido en el Manual de de correspondencia
Distribucién | correspondencia, numeral 7. X recibida
e GA-FO-84 consecutivo
de correspondencia
enviada.
4, Para el acceso y consulta se tendra en
cuenta lo establecido en el Manual de Archivo, e GA-MA-2 Manual de
numeral 7. Archivo
Accesoy |5. Se debe garantizar la seguridad de la * GA-FO-85 control
consunta | informacién: trazabilidad de los procesos que se | X Verl‘%”:éesntge‘ifatggg‘os
efectian en la entidad y cumplimiento con lo Corresppondencia_
establecido en la Politica de Seguridad de la e GC- OD-2 Politica de
Informacién. Seguridad de la
6. La unidad de correspondencia debe llevar Informacion.
control de la radicacién y distribucion de las
comunicaciones. e GM-PR-7
7. Se debe realizar seguimiento a la respuesta de Procedimiento Gestion de
Control y la correspondencia que tenga vencimiento de PQRS.
seguimiento | términos, registrando en el formato establecido X
para que se puedan generar alertas tempranas.
8. La atencién de las peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias estan definidos en el Procedimiento
Gestion de PQRS.

Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnologico

5.4. Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestidn
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
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Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO / REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR A |_Q - DOCUMENTOS
ASOCIADOS
1. Se deben clasificar los documentos de
acuerdo con la estructura organica y las
funciones de las areas. ¢ GA-MA-3 Manual
Clasificacion 2. Se deben clasificar los documentos de | X de archivo.
acuerdo con CCD y TRD vigentes, segun lo
establecido en el Manual de archivo, numeral
6.2.1. ¢ GA-FO-81
3. En cada expediente los documentos formato Unico de
deben ordenarse atendiendo la secuencia inventario
propia de su produccion, de acuerdo con los documental.
principios de orden original y de procedencia, al
igual que de los sistemas de ordenacion e GA-IN-1
Ordenacion establecidos para cada serie en las TRD. X Instructivo de
4. Se debe hacer la depuracién de transferencia
documentos de apoyo. documental.
5. Se debe hacer la foliacion de
documentos fisicos y electronicos segun lo
establecido en el Manual de archivo.
6. Para la descripcibn documental se
utiliza el Formato Unico de inventario
documental.
7. La identificacién de los documentos se
Descripcion debe realizar segun lo establecido en el Manual | X

de archivo, numeral 6.2.4

8. Para la marcacion de cajas y carpetas
se debe realizar segun lo establecido en el
Instructivo de transferencia documental.

5.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las

fases de archivo.
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TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO / REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR NEEE DOCUMENTOS
ASOCIADOS
1. Se deben hacer transferencias anuales del ¢ GA-MA-3 Manual
Archivo de Gestion al Archivo Inactivo para aquellos de archivo.

Preparacion
y validacién
dela
transferencia
documental

documentos que ya cumplieron su tiempo de
retencion segun lo establecido en las TRD.

2. La preparacién de la documentacion se
debe realizar de acuerdo con el Instructivo de
transferencia documental y en el manual de archivo.
3. La transferencia debe estar acompafada
del Formato Unico de inventario documental y el
acta de transferencia documental.

e GA-FO-81 formato
Unico de inventario
documental.

e GA-IN-1 Instructivo
de transferencia
documental
e Tablas de
Retencién

Documental

Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

5.6. Disposicion final de los documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion

documental.
TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO / REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR N e DOCUMENTOS
ASOCIADOS
Se debe aplicar la disposicion final de acuerdo con lo
establecido en las TRD, teniendo en cuenta que los
tiempos de retencion aplican a partir del momento en
que finaliza el trAmite o vigencia de estos.
1. Para los documentos de conservacion total se o GA-MA-3 Manual de
digitalizaran de acuerdo con lo estipulado en la TRD, archivo.
garantizado su adecuada consulta, validez y eficacia
del documento en su soporte original. teniendo en ¢ GA-FO-81 formato
. . cuenta que no podran destruirse, aun cuando hayan Unico de inventario
%;i(:rrgl:s: sido reproducidos y/o almacenados mediante X | X documental.

cualquier otro medio.

2. Los documentos que son de seleccion, se les
debera realizar el muestreo de acuerdo con la técnica
y porcentaje seleccionado, para obtener una muestra
representativa de la serie. Los documentos son
almacenados y tratados como los de conservacion
total.

e GA-IN-1 Instructivo
de transferencia
documental.

e Tablas de Retencion
Documental
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Conservacion
Total,
Seleccion y
digitalizacion

Eliminacién

3. La digitalizacion se debe realizar una vez se
organicen archivisticamente y antes de que termine
su tiempo de retencion en el Archivo de Gestién. Esto
garantizando la adecuada administracion,
conservacion y consulta de la informacién contenida
en estos documentos.

4. Para los documentos cuya disposicion final es la
“eliminacién”, (destruccion fisica del soporte papel o
el borrado permanente y seguro para los
documentos electronicos) ya que estos han perdido
sus valores primarios y no desarrollan valores
secundarios, Utiles para la investigacion, la ciencia 'y
la cultura.

5.Se debe realizar el proceso de eliminacion de
acuerdo con lo establecido en el Manual de archivo,
numeral 10.

6.La eliminacidn se aplica sobre series documentales
y no sobre unidades documentales (carpetas). Se
debe identificar aquellas series que van a ser objeto
de eliminacion, para iniciar el proceso.

7. El soporte de la eliminacion debe ser el acta de
eliminacion debidamente firmada en constancia de
aprobacién por el Comité Interno de Archivo,
determinando el método para la destruccion fisica de
documentos.

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

Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

5.7. Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar
su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

TIPO DE PROGRAMA,
ASPECTO/ REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR A |_Q - DOCUMENTOS
ASOCIADOS
1. Elaborar e implementar el Sistema Integrado e GA-MA-3 Manual
de Conservacion con sus dos componentes de archivo.
Plan de Conservacion Documental y el Plan de e GA-IN-1 Instructivo
Sistema Preservacion Digital a Largo Plazo. X X de transferencia
Integrado de | 2. Se debe aplicar la Politica de seguridad de la documental.
Conservacion | informacion. e Tablas de
3. Los documentos generados o recibidos en Retencién
Proimagenes son almacenados en tapas. Documental

4. La entidad cuenta con mobiliario y cajas, para
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Seguridad de
la Informacién

almacenar los documentos que se encuentren
en el Archivo de Gestion y el Archivo Inactivo.
Las cajas deben cumplir las especificaciones
estipuladas en el manual de archivo, numeral 9.
5. Los documentos que se encuentran en el
Archivo de Gestién y Archivo Inactivo se
manipulan con elementos de proteccion
personal como guantes de nitrilo y tapabocas.
6. Los colaboradores de Proimagenes deben
cumplir con las responsabilidades de los
usuarios del area de Archivo, establecidas en el

Reglamento Interno de Archivo, numeral 12.

e GC-OD-02 politica
de seguridad de la
informacién
e GA-OD-6
Reglamento
interno de archivo
e Programa de
documentos
vitales o
esenciales

Tipo de requisito: A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

5.8. Valoracion

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

ASPECTO / ACTIVIDADES POR DESARROLLAR TIPO DE PROGRAMA,
CRITERIO REQUISITO PROCEDIMIENTO Y
AJLIF]T DOCUMENTOS
ASOCIADOS
1. Para la valoracion de los documentos, se debe ¢ GA-MA-3 Manual
conformar un equipo interdisciplinario conformado de archivo.
por personas de diferentes disciplinas tales como: e GA-IN-1 Instructivo
Archivista, Derecho, Historia, Administracion, de transferencia
ingenieria industrial entre otras. documental
2. Se analiza los documentos que informan sobre el e Tablas de
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de Retencion
Directrices | Proimagenes para determinar los criterios de X X Documental
generales valoracion. » GC-OD-02 politica
3. Se revisa la produccion documental. de seguridad de la
4. Se realiza la valoracion con el objetivo de informacién
establecer los valores primarios y secundarios que e GA-OD-6
puede tener los documentos producidos o recibidos Reglamento interno
por Proimagenes y establecer su permanencia en de archivo
las fases de archivo, conforme con la normatividad
aplicable.

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: 2021.
o Metas a mediano plazo: 2022.
o Metas a largo plazo: 2023 - 2024.
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Las fases de implementacion del PGD son las siguientes:

« Diagndstico
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
implementacién 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 administracion
de los documentos, respondiendo a sus necesidades y a su estructura organizacional. El
documento correspondiente a esta fase es el Plan de Mejoramiento Archivistico.

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 informaciéon. 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

PROGRAMA DESCRIPCION

Este programa se articulard con el Plan de auditorias internas de la Coordinacion de
Calidad y Gestion Humana.

Objetivos:
o Evaluar y asegurar el cumplimiento de las politicas procesos y demas
a. Auditoria y lineamientos establecidos en Proimégenes respecto a la gestion documental.
control o Identificar las oportunidades de mejora en los procesos de gestién documental.

Propdsito: Auditar el 100% de los procesos, para hacer el seguimiento al cumplimiento
de politicas e instrumentos archivisticos, con el fin de fortalecer y controlar el desarrollo de
los procedimientos realizados al administrar la informacién en Proimégenes.
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Actividades:
1. Realizar auditorias por lo menos una vez al afio.
o Planeary elaborar el programa de auditoria junto con la coordinacién de Calidad y Gestién
Humana.
o Verificar la aplicacion y cumplimiento de los procesos e instrumentos archivisticos.
2. Identificar los riesgos en la gestion documental con el fin de generar planes de mitigacion
de estos.
3. Verificar la implementacién de acciones de mejora en los procesos relacionados con la
gestién documental.
4. Identificar el grado de satisfaccion de los usuarios respecto al servicio prestado por el
archivo.
PROGRAMA DESCRIPCION

b. Programa
de
normalizacion
de formas y
formularios
electrénicos

Este programa se articula con el SGC, la metodologia para implementar la normalizacion
de los formatos y registros (documentos) que se producen en la entidad de forma
electrénica.

Objetivos:

o Establecer lineamientos para la creacion de formas y formularios estandarizados
por el Sistema de Gestién de Calidad.

o Controlar la produccién de formas y formularios para asi evitar la pérdida de
informacion

o Facilitar la recoleccién y analisis e interoperabilidad de la informacion.

o Garantizar las caracteristicas de los documentos electrénicos.

o Adgiliza la recuperacion y consulta de los documentos.

Propésito: Normalizar el proceso de produccion de formas y formularios de forma
controlada, garantizando la fiabilidad y autenticidad facilitando asi su recuperacion para
posterior consulta, armonizado con el Sistema de Gestion de Calidad y TRD.

Actividades:

1. Realizar el andlisis de la produccién documental para el disefio y creacién de formas y
formularios. (Tipo de soporte, Puntos de acceso, Frecuencia de consulta, Medio de
conservacion y preservacion, sistema o la herramienta tecnolégica donde se produce,
Verificar si esta contemplado en las TRD.)

2Verificar si los formatos estan controlados y actualizados por el SGC.

3. Articular los formatos encontrados al proceso que le dio origen.

4. Incluir los documentos encontrados en las TRD.

5. Realizar seguimiento a la ejecucién del programa.

PROGRAMA DESCRIPCION
Objetivos:
o Establecer lineamientos que garanticen la conservacion de los documentos
generados en otros soportes.
c. Programa o Normalizar los procesos de Gestion Documental donde se contemplan documentos
: de especiales (audiovisuales, gréficos, etc.) producidos, con el fin de garantizar su
conservacion y preservacion.
documentos o . .
3 o Facilitar los procesos de busqueda y recuperacion para la consulta de la
especiales . L
informacion.
o Garantizar la conservacion de los documentos que corresponden a la memoria
Institucional.
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Propdsito: Brindar lineamientos para la recuperacién, acceso y tratamiento de
documentos especiales para su conservacion y preservacion.

Actividades:

1. Elaborar inventario de documentos especiales. (Identificando el estado de los
documentos frente al fondo documental de Proiméagenes y los documentos cuyo formato
tiene caracteristicas especiales para integrarlos en los procesos de gestién documental)

2. Realizar proceso de valoracion de la informacion que contiene los documentos
especiales.

3.Elaborar programa con los requisitos técnicos establecidos por la normatividad para el
adecuado tratamiento acorde con lo establecido en las TRD.

4. Realizar seguimiento a la forma de custodia tanto de material fisico como electrénico de
los documentos especiales en términos de condiciones y formas para su almacenamiento.

PROGRAMA

DESCRIPCION

d. Programa
de
documentos
vitales o
esenciales

Este programa esta articulado con el proceso de preservacion a largo plazo en la actividad
N° 1 elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Objetivos:
o Garantizar la preservacion de los documentos evidenciados como vitales o
esenciales para la continuidad y funcionamiento de Proimagenes.
Elaborar diagnéstico del acervo documental.
Identificacion de las series documentales vitales del fondo.
Conservar los documentos relevantes para la toma de decisiones.
Mitigar los riesgos que puedan afectar la continuidad del negocio.
Identificar los responsables de los procesos vitales, asegurando la recuperacion de
los documentos producto de sus funciones.

O O O O O

Propdsito: Realizar la identificaciéon de series documentales vitales independientemente
del soporte, con el propésito asegurar y salvaguardar la memoria institucional y para la
continuidad de Proimagenes ante cualquier eventualidad o siniestro.

Actividades:

1. Elaborar un diagnéstico integral del acervo documental en donde se detalle el estado de
la documentacién y de las condiciones del espacio.

2. Elaborar programa el cual debe contener:

* Normatividad

* Objetivos

* Alcance

* Criterios de identificacion de documentos vitales.

* Inventario de registros documentos vitales, donde se evidencien:

- Las series y/o subseries documentales a los cuales corresponden.

- Tiempos de retencion y disposicion final.

* Indicar la ubicacion y la proteccion de los documentos vitales.

* Asignar roles para los responsables de los documentos vitales.

* Estrategias de recuperacion y especificaciones de almacenamiento para los documentos
vitales.

3.Elaborar un plan de riesgos operativo en caso de emergencia que incluya los
documentos vitales o esenciales, en donde se valore el riesgo de seguridad y el impacto de
los documentos para el funcionamiento de Proimagenes y revisar dentro de los riesgos
contemplados en el plan de continuidad los que se asocien a la pérdida de informacion.
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4. Establecer lineamientos y responsables para disponer de copias idénticas en sitios
externos a las instalaciones de Proimagenes, como las copias de respaldo para dar
continuidad a las actividades en caso de siniestro.

5. Ubicar la documentacidn vital en espacios fisicos que garanticen su preservacion de
acuerdo con las especificaciones establecidas en el programa.

6. Realizar seguimiento a la implementacion del programa al interior de la entidad.

PROGRAMA

DESCRIPCION

e. Programa
de gestion de
documentos
electrénicos

Este programa garantiza la gestion de documentos electrénicos en cada etapa del ciclo
vital del documento, cumpliendo requisitos técnicos y funcionales que permitan la
preservacion a largo plazo tal como: disefio, creacién, mantenimiento, difusién y
administracion.

Objetivos:
o Normalizar el proceso de produccion de los documentos electrénicos.
o Garantizar sus caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
mediante herramientas tecnoldgicas.
o Optimizar los tiempos en la realizacion de tramites y los procesos de la gestién
documental.
o Facilitar el acceso a la informacién de manera controlada.
@]
Propdsito: Contar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos -
SGDEA, que cumpla con lo establecido en el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electronicos con el fin de garantizar la gestion, seguridad y ciclo de vida de los
documentos.

Actividades:
1. Elaborar Diagnostico electrénico de archivos para la identificacién de necesidades
de la Entidad.

2. Analizar el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos
establecido por el Archivo General de la Nacion, para la adopcion por parte de la
entidad con el fin de cumplir con los estandares exigidos.

3. Evaluar y desarrollar las fases para la implementacion de SGDEA.

PROGRAMA DESCRIPCION
Este programa atendera las necesidades propias de la entidad, en relacién con las
diferentes técnicas utilizadas para la reproducciéon de los documentos tales como la
impresion, digitalizacion, microfilmacién y fotocopia con el fin de realizar la gestion,
preservacion y conservacion durante todo el ciclo de vida.
Objetivos:

ip o ldentificar las técnicas que se deben utilizar para la reproduccion de documentos.

. Programa : ; e >

b Gara}nt|zaf Ia.dlsponlbllldgd y conservacién de los documentos.
Reprografia Elegir la técnica de trabajo.

Reduccion de costos en el consumo de papel.

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

O O O O O O

Propdsito: Formular estrategias encaminadas a la reproduccién de documentos con el fin
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de garantizar el acceso, consulta y conservacion de los soportes originales.

Actividades:

1. Elaborar un procedimiento para la digitalizacién acorde con los lineamientos dados por
el AGN, en donde se precise los requisitos técnicos. (como: conversion, dimensiones,
atributos, calidad de imagen, resoluciéon, compresion entre otros) garantizando la
conservacion de acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencion establecidos en
las TRD.

2.Elaborar un cronograma de trabajo para la implementacién del programa en donde se
evidencien las prioridades de digitalizacion del fondo documental.

3. Identificar, planear y adquirir un sistema de almacenamiento en cumplimiento de
estandares de seguridad informética.

4. Identificar las acciones preventivas que se deben tener en cuenta para evitar la
obsolescencia tecnolégica.

PROGRAMA DESCRIPCION
Este programa esta articulado con el programa de formacion.
Objetivos:
o Establecer capacitaciones que generen un aprendizaje significativo.
o Proporcionar conocimientos en materia de gestion documental a los colaboradores
de Proimégenes.
o Brindar herramientas conceptuales y de metodologia para aplicar los procesos de
gestién documental.
o Generar conciencia sobre el valor que tienen los documentos para la
administracion de la entidad.
o Contribuye a alcanzar los resultados esperados en la implementacion del PGD.
g. Plan de Propdsito: Identificar las necesidades de capacitacion para asi incluirlas en el programa

capacitacion

de formacién, con el fin de generar espacios de cambio y fortalecer el conocimiento en
temas de gestién documental y la administracién del archivo de Proimagenes.

Actividades:

1. Identificar anualmente las necesidades de capacitacion en relacidn con la gestion
documental para las areas y responsables.

2. Incluir aquellas necesidades evidenciadas al programa de capacitacion.

3. Brindar capacitaciones en donde se realicen descripciones sencillas sobre las
politicas, procesos y procedimientos en la gestion documental.

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

5. Realizar actividades de evaluacion y retroalimentacién de la capacitacion y de
aprendizaje a los colaboradores capacitados.

8. Armonizacién con los planes y sistemas de gestion

Para el proceso de gestion documental, Proimagenes tiene establecidos lineamientos que
contribuyen a la optimizacion de recursos, la atencién 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:
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PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ARMONIZACION EN:
* Plan Estratégico y/o plan de accién de la * El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
entidad. normativos y tecnolégicos.
* Sistema de Gestion de Calidad. * Los procesos, procedimientos y actividades.
* Sistema de Seguridad y Salud en el * El control de registros y documentos vinculados con las TRD
Trabajo. como evidencias de las actuaciones de la entidad.

* La simplificacion de tramites y uso adecuado del papel.
* Las politicas de racionalizacion 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.

* |os principios de eficacia, impacto, transparencia,
modernizacion, oportunidad, economia, orientacion al ciudadano
entre otros.

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

* La mejora continua.

9. Listado de anexos

Normatividad

Glosario

Diagndstico de gestion documental (adjunto)

Cronograma de implementacion del PGD (adjunto)

Mapa de procesos (adjunto)

Presupuesto anual para la implementacion del PGD (adjunto)

mTmoow>
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Anexo A: Normatividad

Tipo | Nimero | Procesos Tema especifico
Constitucion Politica Gestién y tramite Art 15. Derecho a la intimidad.
594 /2000 General Programas de gestién documental
1712 / 2014 General Trgn_sparenua y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica
Documentos vitales o - . L .
1523 /2012 esenciales Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
Leves 1369 /2009 Gestion y tramite Régimen de los servicios postales
y 594 / 2000 Preservacion Art 46 (conservacion); 47 (calidad de soportes); 48; 49
Reprografia (reproduccién de documentos)
791/2002 Valoracién doc. Términos de prescripcién en materia civil.
962 / 2005 Valoracién doc. Racionalizacion de tramites y procedimientos
Produccién doc. . L . . )
527 /1999 Preservacion Mensajes de datos / principio de equivalencia funcional
Produccion doc. Art 48, 51, 54, 60: Contabilidad, inventarios, estados
410/1971 Valoracién doc. financieros, etc.
Preservacion Normalizacién
1080/ 2015 de formas y formularios Parte VIII, especialmente en el titulo Il (patrimonio archivistico)
electrénicos
Decretos 2150 / 1995 Gestion y tramite S;F()r;zsmn de autenticacion de documentos originales y uso de
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 ‘lgrﬂabr;isc;;arenua y del Derecho de Acceso a la Informacion
4436 Produccién doc. Informacion y documentacion
1673 Produccioén doc. Papel y cartén: papel para escribir e imprimir.
2223:1986 Produccion doc. Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir
3393 Produccion doc. Elaboracién de cartas comerciales
N’Ol’njas 4436 Produccion doc. Papel para _documentos de archivo: requisitos para la
Técnicas permanencia
Colombianas 2896 Gestion y tramite Sistemas de procesamiento de la informacién
(NTC) 2676 Produccién doc. Elementos para informatica (soportes digitales)
4095 Organizacién Descripcion archivistica
5238 Reprografia Normas sobre reprografia.
4095 ISADg Reprografia Descripcion archivistica
5029 Organizacion Medicién de archivos
060 /2001 Produccién doc. Administracion de las comunicaciones oficiales
042 /2002 Organizacién Criterios para la organizacion de los archivos de gestion
002 /2004 Organizacion Lineamientos para la organizacién de fondos acumulados
Preservacion Gestion de documentos electronicos
003 /2015 Valoracion Elaboracion de TRD.
003 /2012 Reprografia Digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas
Acuerdos 050/ 2000 Preservacion Conservacion de documentos
Archivo 006 /2014 Preservacion Conservacion de documentos
General de la Preservacion
Nacion 008 /2014 Reprografia Servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia
Documentos esp.
42 /2002 Préstamos y consul. Art. 5y 6: organizacién de archivos de gestion
02 /1997 Reprografia :)rgg:;rgsntamon de nuevas tecnologias en los archivos
05/2012 Reprografia Digitalizacién, y comunicaciones oficiales electrénicas
004 / 2013 Disposicién final _I?:ggoracmn, evaluacion, aprobacion e implementacion de

23




Cédigo GA-OD-7

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA version >

E?roima’gen&GColombia Fecha 21/6/2021

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 24 de 28

01/2003 Organizacion 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 Produccién doc. Herramientas tecnolégicas para la gestién documental;
Documentos esp. adquisicion de herramientas
14000 Produccioén doc. Produccién de documentos en papel
Normas 1SO 22301/ 2012 Documentos Vitales Seguridad / Sistemas de gestion de la continuidad del negocio

Anexo B: Glosario

1.

2.

Nowu

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

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

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

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

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sisteméaticamente 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 teoricos, 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.

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 electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

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

Archivo General de la Nacién: 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 difusion del acervo documental que lo integra y del
que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion 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 histdricos recibidos por donacion, deposito 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 que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

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

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

Catélogo: 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.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.
43.
44.
45.

46.

47.

48.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién 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).

Cédigo: 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 clasificacion 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 gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

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

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

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

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

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

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no
tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento de entrada
para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion 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 informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfiim y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

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

Disposicién final de documentos: Decisién 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, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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

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

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

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada
por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas las
entidades.
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66.
67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.
75.
76.
77.
78.

79.
80.
81.
82.
83.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y
su valor permanente para la direcciéon del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnolégicas 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 institucion en razon de su objeto social.
Documento original: Fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las TRD o TVD para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion 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 conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha méas 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 sisteméticamente.

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

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

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

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

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacién 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 utilizacién 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 tematicos, acompafiados 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 0 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): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo del fabricante.
Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en
pelicula de alta resolucion.
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84. Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la selecciéon documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.

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

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

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

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

89. Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién 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 trdmites 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. Radicacién 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 propdsito 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. Recuperacion 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 radicacion, 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
cronologico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

100.Reglamento de archivo: Instrumento que sefala 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.Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las TRD o TVD y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense
también "depuracién” y "expurgo".

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

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

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

108.Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que posibilitan la
homogenizacion y la normalizacion 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.
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110.Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
111.Tabla de Valoracién 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 ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para
préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.
113.Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.
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 produccion 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 histérico,
de conformidad con las TRD y de valoracion documental vigentes.
117.Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucién.
118.Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que 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 andlisis 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 informacién 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 Yy 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 desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propios de una comunidad y Utiles 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 comudn
y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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.
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.
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