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RESOLUCION DE GERENCIANo. 002 0-22

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE ADOPTA EL PROGRAMA
GESTION DOCUMENTAL - PGD V3 VIGENCIA 2020 - 2023 DEL INSTITUTO PARA
EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA

El Gerente General del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, en uso de sus
atribuciones legales, y en especial de las conferidas por la Resolucién de la H. Junta
Directiva 006 del 03 de junio de 2014 y,

CONSIDERANDO:

Que el Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-, es un Establecimiento Publico de
caracter Departamental, descentralizado de fomento y desarrollo, con personeria juridica,

autonomia administrativa y patrimonio independiente, creado por la Ordenanza 13 de
1964.

Que la Ley 594 de 2000, reconoce que los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracién de justicia.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, establece que las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Que los articulos 8 y 10 del Decreto 2609 de 2012, sefialan que el Programa de Gestién
Documental PGD es un instrumento archivistico para la gestion documental, el cual debe
ser formulado obligatoriamente por las Entidades del Estado.

Que adicionalmente, en el articulo 12 del Decreto 2609 de 2012, se insta a la publicacion
en la pagina web de la entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo.
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Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 20714 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”, establece que los sujetos obligados deben adoptar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos y que este Programa debe integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado.

Que asi mismo, el articulo 36 del Decreto 0103 de 2015, establece que el Programa de
Gestion Documental, debe ser adoptado y actualizado por medio de acto administrativo
o documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado.

Que aunado a lo anterior, el capitulo IV del Decreto 0103 de 2015 sefiala las
especificaciones normativas que debe contener el Programa de Gestion Documental de
los sujetos obligados, con el fin de facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacién, conservacion y disposicion de la informacién publica, desde su creacién
hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Que, en cumplimiento de dicha normatividad, el Instituto cuenta con la formulacién del
Programa de Gestion Documental de acuerdo con las guias del Archivo General de la
Nacion: “Gestion documental: bases para la elaboracion de un programa” y “Guia para la
implementacion de un programa de gestion documental: Fase |" (2006), el cual fue
adoptado a través de Resolucién de Gerencia 0872 del 29 de diciembre de 2015.

Que, asi las cosas, se hace necesario actualizar el Programa de Gestion Documental del
Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, de conformidad con lo establecido en el
Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental del Archivo
General de la Nacién y a lo reglamentado en la Ley 1712 de 2014 y los Decretos 2609
de 2012 y 0103 de 2015.

Que el dia 22 diciembre 2021 se reuni6 el comité Interno de Archivo del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia — IDEA en el que se presenté en Programa d Gestion Documental
— PGD versioén 3 vigencia 2020 — 2023 y fue aprobado mediante Acta No. 2 de 2021

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
PRIMERO: Adoptar la actualizacién del Programa de Gestién Documental del Instituto

para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, que se adjunta a la presente resolucién y hace
parte integral de la misma.
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Paragrafo: Con la presente Resolucion, se deroga la Resolucion de Gerencia 0872 del
29 de diciembre de 2015.

SEGUNDO: Publicar el Programa de Gestién Documental en la pagina web del Instituto
para el Desarrollo de Antioquia IDEA (www.idea.gov.co)

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

2

Dada en Medellin, a los U 7 ENE

JULIAN SANTIAGO YASQUEZ ROLDAN
Gerente General

Aprobé: Juan Fernando Echandia Bustamante, Subgerente Administrativa (/ W@L’L

Revisé: Leidy Johana Lopez Zuluaga, Directora Técnica Contractual y Administrativa
Transcriptor: Ana Maria Rojo Puerta, Técnico Administracién Documental - CAD I\'\L \ \’\(W NG \k)jz :

Anexo: Programa de Gestion documental - PGD V3 2020-2023

3 Calle 42 N° 52-258 - Medellin / Colombia B contactenos@idea.gov.co
B www.idea.gov.co 01 8000 94 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

lcontec

150 so01




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-
2020 - 2023

-
IDER

Instituto para el
Desarrollo de Antioquia

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021

Instancia de aprobacion: Comité Interno de Archivo y Gestion Documental
Dependencia: Subgerencia Administrativa

Version del documento: Tercera

Responsables de su elaboracion:

Juan Fernando Echandia Bustamante, Subgerente Administrativa

Ana Maria Rojo Puerta, Técnico Operativo Administracién Documental

Grupo de Trabajo para la formulaciéon del PGD, segln Resoluciéon 0186-2015.
Fecha de Publicacion:



Titulo

FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-

Fecha Elaboracion - . 0“9 qe diciempre qe 2020

Fecha Aprobacién 24 diciembre 2021

Vigehcla = &= 3

Sumario

Palabras Claves
Formato
Dependencia

Responsable
Elaboracién
Cddigo
Ubicacién

Lo

20202023 R
El Programa de Gestién Documental -PGD- planteado por el IDEA,

 tiene el objetivo de presentar la planeacién y las actividades entorno a
' los ocho procesos que integran la gestién documental, con el fin de

normalizar y articularse con los demas procesos y procedimientos
administrativos desarrollados por el Instituto.

Este programa fue elaborado y estructurado en cumplimiento de la Ley
594 de 2000 Ley General de Archivos, es obligacién de las entidades

publicas la creacién, organizacion, preservacién y control de los

archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
Ademas de ello, lo estipulado en el decreto 1080 de 2015 "Por medio

' del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura"

- DOC

en su Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestién
documental.

Programa de Gestién Documental, Centro de Administracién
Documental, Archivo, Instituto para el Desarrollo de Antioquia

Lenguaje Espafiol

 Subgerencia Administrativa, Centro de Administracién Documental -
~ CAD-

- Centro Administracién Documental

, Version 30 Estado

Subserie 2.8-24-02 Programa de Gestién Documental
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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos 594 de 2000 define la gestion documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, 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 conservaciéon”. En
este sentido, la gestion documental en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia
garantiza el control, organizacién, uso y conservaciéon de la documentacion e
informacién que es generada, tramitada, consultada y conservada como resultado de
del ejercicio de la misién institucional.

La informacion que produce el Instituto en medios fisicos o electrénicos garantizan la
gestion en pro del desarrollo del Departamento de Antioquia, pues son fuentes fiables y
veraces para el uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia, por ello en el Programa de Gestion Documental se presentan una serie de
normas y técnicas utilizadas en los procesos, actividades y flujos de informacién que se
implementan durante el ciclo vital de los documentos, logrando asi agilidad y
normalizaciéon en los procesos que se desarrollan desde la planeacion hasta la
valoracion documental, partiendo del principio de eficiencia que rige la funcién
administrativa, y el de racionalidad que rige para los archivos como elementos
fundamentales de la administracién publica.

En el presente documento se presentan las actividades administrativas y técnicas que
involucran la gestion documental en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA-,
en el marco de sus funciones y de su naturaleza juridica. De esta forma, se da
cumplimiento a los aspectos normativos establecidos en la Ley 594 de 2000, Ley 1712
de 2014 y Decreto 1080 de 2015. Ademas de los requerimientos exigidos por los
diferentes entes de control.
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1. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —
IDEA, parte de la estructura y los elementos descritos en el Manual para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la
Nacion, en concordancia con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

De esta forma, y teniendo en cuenta que en el Instituto existen antecedentes de la
elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental establecido segun
los parametros del Archivo General de la Nacion y los cuales fueron disefiados en
conjunto con el proceso de administracion documental del Sistema de Gestién
Institucional, se aclara que ya habia un proceso de organizacién y gestion de los
archivos, es decir, un sistema de gestién documental.

Este sistema, estd en permanente actualizacién y transformaciéon acorde con la nueva
normatividad relacionada con la modernizacién de los archivos, inicié con la elaboracion
de un diagnostico de archivos en marcado en los ocho procesos que integran el
programa. Ligado a esto, se disefié y aprobo¢ el Plan Institucional de Archivos — PINAR-,
en el que se establecieron ocho (8) objetivos estratégicos para la mejora de la
administracion de la informacién en el marco del programa de gestién documental. Este
instrumento también debe ser producto de procesos de actualizacion teniendo en
cuenta los cambios que se realicen en razén al Plan Estratégico Institucional que le
aplique.

El presente Programa de Gestion Documental, conforme a lo indicado en el Plan
Institucional de Archivos - PINAR, aplica para los documentos que son generados,
tramitados, consultados y conservados en medios fisicos o electrénicos en el marco de
los ocho procesos de la gestion documental: planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.
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2. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Los usuarios que interactuan con la gestion documental del Instituto para el Desarrollo
de Antioquia se dividen en tres grupos de acuerdo con su competencia, asi:

En cuanto a su direccién: Comité Interno de Archivo y Gestién Documental.

En cuanto a su implementacién: Grupo de trabajo seglin Resolucién 0186 del
8 de abril de 2015:

Subgerencia Administrativa.

Oficina de Control Interno.

Oficina Asesora de Planeacion.

Direccién Técnica Contractual y Administrativa.
Direccion de Gestién Humana.

Oficina Asesora de Comunicaciones.

Direccion de Sistemas.

En cuanto a su aplicacion: Servidores publicos que integran las diferentes
areas organico-funcionales (gerencia, oficinas, subgerencias, secretarias y
direcciones) del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA.
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3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

3.1. Normativos

El normograma del Instituto se encuentra publicado en la pagina web, en la
dependencia secretaria general - direccién contractual y administrativa y en la Intranet.

3.2. Econdmicos

La apropiacién de recursos financieros para la ejecucion, la implementacion y el
cumplimiento de los objetivos, metas y actividades trazadas en el Programa de Gestién
Documental a corto, mediano y largo plazo, se encuentran incluidas en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Igualmente, en el Plan Institucional de Archivos - PINAR se establece el estimado
general de los recursos financieros para el cumplimiento de los objetivos estratégicos
trazados durante la vigencia propuesta en el documento.

3.3. Administrativos

La gestion documental integra todos los procesos técnicos y administrativos,
contribuyendo a la gestion y la transparencia del instituto mediante la normalizacion de
los procesos y procedimientos que lo conforman, por tal razén se tendran en cuenta los
roles, responsabilidades, perfiles y metodologia que fueron definidas y adoptadas en la
estructuracion del PGD de la version anterior, mediante Resolucién de Gerencia 0186
del 8 de abril de 2015, el cual estara encargado de la formulacién e implementacién del
Programa de Gestion Documental.
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- Definicion de los psos,
condiciones y requisitos técnicos de
la gestion documental en el Instituto.

- Sensibilizacién al grupo de trabajo
sobre la gestion documental y el
Programa de Gestién Documental.

Centro de Administracion
Documental

- Apoyo técnico en la elaboracion,
transcripcion 'y presentacion del
Manual.

Técnicos Operativos

- Apoyo técnico en la elaboracién de
documentos, actas, comunicaciones
oficiales, memorandos.

-Ejercer la secretaria técnica del
grupo d trabajo si asi se considera.

r yo n la a n de la
gestién documental con la planeacién
del Instituto.

Jefe de Oficina Asesora de
Oficina Asesora de Planeacion
Planeacién

- Apoyo en la metodologia para la
formulacion de proyectos.

Profesional Universitario

- Integracion de la  gestion
documental con los procesos vy
procedimientos y las directrices del
sistema de gestion de calidad.

- Formulacién del Plan Estratégico de
Direccion de Gestion Director Gestién Humana recursos humanos para que se
Humana Profesional Universitaria incluya la capacitacion en gestion
documental.
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Profesional Universitario

municaciones

magen corporativ :
rograma de Gestion Documental.

Direccidn de Sistemas Director de Sistemas

- Orientacién para
adquisicion y buen uso de
recursos tecnologicos.

la adopcion,

los

3.4. Tecnolégicos

Los requerimientos tecnolégicos para la formulacién e implementaciéon del Programa de
Gestion Documental estan relacionados con la identificacion de los sistemas de
informacion existentes en el Instituto y los cuales inciden directamente en la produccion,
gestion y tramite de informacién, los cuales se detallan a continuacién:

: = T ! B H_x-ﬁ =
. = : ea F nal | Aplicz T escripcién
1 ATENEA Archivo, Juridica, proyectos web Propia Gestion Documental solo consulta
2 Ideal Todas las dreas web SAS Gestiéon Documental
Operaciones. Tesoreria, Es para consultar los estados de
3 Gerencial Administrativa, Proyectos, stan alon propia cuenta y los extractos de las
Contabilidad, Financiera cuentas de los clientes
financiera, Contabilidad, tesoreria,
Sistemas, Cartera, operaciones,
4 SIIF Proyectos, Comercial, Control Interno, | stan alon SAS sistema financiero
Gestion Humana, Administrativa,
Juridica, Riesgos

5 MESI Todas las dependencias WEB PROPIA Gestion de la calidad
6 SAFIX Gestién Humana AS\ESPI: S.AS Nomina y Talento Humano
T OFFICE Todas las dependencias stan alon tercero Word, Excel, Power Point, Outlook

, Consola y agente para la
8 ANTIVIRUS Todas las dependencias stan alon tercero proteccién de lo equipos

" Consola y agente para la
9 Desktop Central Todas las dependencias stan alon tercero administracién de los equipos
10 Forticlient Todas las dependencias stan alon tercero Es para poder (l)[r)gEa L\izar la VPN osl
11 | PDF CREATOR Todas las dependencias Aplicacién (;er;‘:girtg) Para convertir archivo a PDF
11 | Visor de Acrobat Todas las dependencias Aplicacion (;P;::Sirtg) Para leer archivos de PDF

: i tercero i :
12 72ZIP Todas las dependencias Aplicacion (gratuito) Para comprimir archivos

Tabla 1 Identificacién Sistemas de Informacién IDEA

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia para la administracién de la informacion que
es producida, tramitada, consultada y conservada en medios electrénicos, cuenta con el
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo “/DEAL” el cual permite
realizar las siguientes actividades:

« Recepcién de comunicaciones internas y externas en formato fisico y electrénico.

o Generacion de planillas para recorridos internos y externos con mensajeria
propia del Instituto y mensajeria certificada.

* Proyectar documentos.

e Creacion de expedientes.

¢ Consulta de documentos.

* Asignacion de perfiles.

e Permisos de edicion, consulta, incluir documentos.

* Anulacion de radicados y gestionar bandejas.

e Captura e ingreso de documentos.

Actualmente el SGDEA, no cuenta con todos los parametros establecidos en el Decreto
1080 de 2015 capitulos VI y VII, ademas de esto, no permite la parametrizacién de las
TRD en cuanto a su tiempo de retencién y disposicion final, en la que se pueda
garantizar el ciclo vital de los documentos durante todas sus fases desde el concepto
de archivo total. A lo anterior se agrega la falta de interoperabilidad con otros sistemas
de informacion, lo que no permita que se tenga un sistema de informacién estructurado
que facilite su administracion y consulta.

Por tal motivo y teniendo en cuenta que el componente tecnoldgico es un aspecto
importante en la mejora de los procesos y procedimientos que se ejecutan en torno a
los procesos misionales y de apoyo del instituto, para que estos sean mas eficientes, en
el presente instrumento se fortalecera este componente, en alianza con la direccién de
sistemas que asesora y apoya en la adquisicion de las diferentes herramientas
tecnologias (hardware y software), permitiendo innovar la gestion documental.

3.5. GESTION DEL CAMBIO

El Centro de Administracién Documental liderado por la Subgerencia administrativa del
Instituto para el Desarrollo de Antioquia, definirdan estrategias articuladas con la
direccion de gestion humana en el que se trabaje en el cambio de cultura de los
servidores publicos empleando estrategias tales como campaiias y capacitaciones en
torno al programa de gestién de documentos.

De igual forma, con la oficina de comunicaciones se pretende establecer espacios de
trabajo colaborativo en el que se definan estrategias de difusién que permitan visibilizar

10
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y resaltar la relevancia del programa de gestién documental en el Instituto, en el marco
del acceso y transparencia de la informacién publica.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia realizara la normalizacién de las técnicas
administrativas de los procesos y procedimientos, por medio del Programa de Gestion
Documental en el marco de lo establecido en la ley 594 de 2000 ‘Ley General de
Archivos” y el decreto 1080 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura”. Este, estara estructurado teniendo en cuenta
los ocho procesos que conforman el programa.

11
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Tomando como referencia el Programa de gestion Documental (PGD v2), elaborado en
el afio 2015 y el cual fue aprobado por el Comité Interno de Archivo y Gestion
Documental; contrastado con el diagnéstico realizado, se analizé cada una de las
variables con el fin de determinar qué aspectos fueron cumplidos por parte del Instituto
con relacién a las actividades planteadas inicialmente en dicho instrumento y cuales
tienen un cumplimiento parcial o nulo, de acuerdo a los resultados arrojados por el
diagnostico y las evidencias encontradas en lo documentado por parte del Centro de
Administracion Documental.

A continuacién, se presenta por cada proceso las diferentes actividades en las que se
ha presentado avances y junto a este las actividades que deben ser ejecutadas para el
mejoramiento del proceso, comprendidas desde las caracteristicas, actividades vy
acciones definidas por cada uno de los procesos de la gestion documental que trata el
articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015. En lo que tiene a las actividades, o
procesos que fueron planteados en el PGD v2 y que no hayan presentado un
cumplimiento, seran retomadas en esta nueva version para dar cumplimiento a lo
proyectado inicialmente.

12



Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA h e

Centro de Administracion Documental :
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL IDE

intitute pars ot
Dersnraiia ov Antioquis

41. PLANEACION

Desde la conformacién del Comité Interno de Archivo y Gestion Documental, se han
determinado pautas para ejercer control y aprobar las diferentes herramientas
archivisticas que han contribuido a la ejecucion de cada una de las actividades
planteadas en el programa de gestion documental, las tablas de valoracion y tablas de
retencion documental.

Ilgualmente, el Plan Institucional de Archivos — PINAR es el referente para la proyeccién
de las estrategias en materia de gestion documental de conformidad con las
necesidades y determinaciones establecidas por la Subgerencia Administrativa y el
Comité Interno de Archivo y Gestién Documental.

A continuacion, se presentan las actividades que han sido desarrolladas de acuerdo
con el proceso de planeacion:

CRITERIOS _ ACTIVIDADES DESARROLLADAS
+ Se han realizado capacitaciones en torno al programa de
gestion de documentos, pero se deben retomar

integrandolo al plan anual de capacitaciones.

Admlnlstraclén Docqmental

Se tiene disefiado el plan de co_h:servacién, seguridad y
custodia de la informacién fisica y electrénica.

Existen Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion
Documental, aprobadas por el comité interno de archivo y
gestion documental, convalidadas por el Consejo

Departamental de Archivos.

e Se tiene documentado el proceso de administracid
documental. ;

Sistema de Gestion de Documentos Se tienen identificados y caracterizados los diferentes sistemas
Electronicos de Archivos de informacion existentes en el Instituto.

Tabla 3 Avances del Proceso de Planeacién

Partiendo del avance en cada una de las actividades que han sido desarrolladas en el
proceso de planeacion y teniendo en cuenta la capacidad técnica y administrativa del

Instituto y del Centro de Administracion Documental, se plantean las siguientes
actividades:
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TIPO DE TIEMPO DE
| REQUISITO EJECUCION
Foo : )
; Bl i7 7 L "
CRITERIOS ~ ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR E _| 21 corto Median | Largo
B g 8 | plazo 2821_ plazo
| = % S '§ 202_0 o0pp | 2023
f PR e o
Ajustar el Proceso de administracion
Documental, en el que se incluya la
descripcién de los procedimientos y las | v* v v
actividades de acuerdo con los procesos
de la gestion documental.
Estructurar la politica de gestion |
documental, para su aprobacion, | V' | V' |V v
adopcién y publicacién. sl
Actualizacion, aprobacién, difusién e
implementacion de las Tablas de
Retencién Documental -TRD- conforme a | v | v | v/ v
Administracion los cambios en la estructura organico-
Documental funcional del Instituto
Identificar los registros de activos de |
informacién y realizar actualizacion de | v | v | v/ v
estos. .
Elaborar y publicar el indice de
informacion clasificada y reservada
conforme a lo establecido en el art.20 de fht o £
laley 1712 de 2014.
Adoptar, disefiar y publicar el esquema de |
publicacion de informacién, de acuerdo e A
con lo establecido en el art.12 de la ley |
1712 de 2014. '
Sistema de Gestion Disefiar y aplicar el modelo de requisitos
de Documentos para la gestion de documentos WA 8 R O P
Electréonicos de electronicos del Instituto.
Archivos
Tabla 4 Actividades a Ejecutar Proceso de Planeacién
4.2. PRODUCCION

La produccion documental en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia esta
enmarcada en el Sistema de Gestion de la Calidad y en el proceso de administracion
documental, de esta forma se dictan normas para la elaboraciéon de documentos
administrativos como las cartas, memorandos, circulares, actas, entre otros, teniendo
en cuenta la guia técnica colombiana ICONTEC GTC185.

De igual forma, las especificaciones y manejo del correo electrénico permiten
evolucionar las comunicaciones internas y externas en la medida en que se mejora la
plataforma tecnoldgica y asi se optimiza el uso del papel. Ademas de esto, en el
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programa de normalizacion de formas y formularios se especifican los aspectos
generales para la elaboracion de los documentos utilizados en el Instituto de acuerdo
con los procesos propios de cada una de las areas.

CRITERIOS ~ ACTIVIDADES DESARROLLADAS

+ Se tiene disefiado el control de versiones en el
sistema de calidad del instituto.

Forma de Produccién o Ingreso

Tabla 5 Avances del Proceso de Produccion

Para fortalecer el proceso de produccion se plantean las siguientes actividades:

TIPO DE TIEMPO DE
REQUISITO EJECUCION
- = : : n
ERITERIOS O ~ ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR | @ _ | 81| corto | Median | | o
CRITERIOS : db s | O o plazo
] c | © | plazo 2021- plazo
1€l =131]%] 22 2023
E| 82§ 2022
< | 3|28
Capacitar a los funcionarios en temas
relacionados con la gestion documental | v v v v

Forma de Produccién

o Ingreso para fomentar las buenas practicas.

Actualizar el Manual de formas y | , voE >
formularios del Instituto. :

4.3. GESTION Y TRAMITE

En este proceso se aplican las operaciones de verificacion y control en la ventanilla
unica del Centro de Administracion Documental del IDEA para la admisién de los
documentos y envios postales que son remitidos por otras entidades o personas
naturales.

Igualmente, se aplican las actividades relacionadas con el flujo de los documentos al
interior y al exterior del Instituto, de modo que estos lleguen a su destinatario de una
forma correcta y eficiente hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

En cuanto a este proceso el Instituto ha presentado los siguientes avances:

_CRITERIOS

T . ACTIVIDADES DESARROLLADAS
Registro de Documentos

~ Se tiene establecido un modulo en el software de gestion
documental para realizar el proceso de recepcion de
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comunicaciones oficiales internas y externas.

Se tienen establecidos roles y perfiles para la consulta de las
B R : , comunicaciones de acuerdo con el tramite.

Tabla 7 Avances del Procesos de Gestién y Tramite

Acceso y Consulta

De acuerdo con los avances identificados en la tabla anterior se plantean las siguientes
actividades para la mejora del proceso de gestion y tramite:

TIPO DE TIEMPO DE
___REQUISITO EJECUCION
°
_ e > .
CRITERIOSO  ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR & = | & coro | Median ||,
= : 2 g & | plazo 2;521_ plazo
.:E E, T.‘-_-’ g 2020 2022 2023
: G
Actualizar el Procedimiento de gestién y
Registro de tramite en el proceso de administracién
Dofumemos documental, en el que se incluyan las v iv i v
actividades y responsables.

Tabla 8 Actividades a Ejecutar Proceso de Gestién y Trémite

44. ORGANIZACION

La organizacion documental es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los documentos de una institucién, como parte integral de
los procesos archivisticos. Este proceso debe ser implementado en cada fase, Archivo
de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico, aportando elementos para la valoracién
y planificacién de las funciones y necesidades operacionales, contando con un sistema
de ordenacién facil de entender por los usuarios, agilizando el proceso de consulta,
transferencia y/o disposicién final mediante las fases de clasificacién, ordenacién y
descripcion.

e Clasificacion Documental: Actividad que consiste en agrupar los documentos
segun la Tabla de Retencién Documental o Tabla de Valoracion Documental, e
identificar las series, subseries, unidades y tipologias documentales definidas
para cada unidad administrativa seguin las funciones estipuladas.

En esta fase se tiene en cuenta el Principio de Procedencia, el cual consiste en
establecer agrupaciones documentales teniendo en cuenta la unidad
administrativa que generé el documento y a las series y subseries documentales
con las respectivas tipologias definidas en la TRD o TVD.
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Ordenacion Documental: Se refleja la ubicacion de los documentos dentro de
las unidades documentales de acuerdo con la cronologia en que fueron
generados los documentos, definiendo de esta forma qué documento va primero
y cual va después.

En esta fase se debe tener en cuenta el Principio de Orden Original, el cual tiene
como finalidad ordenar los documentos teniendo en cuenta la secuencia del
tramite que los produjo, el documento con la fecha mas antigua de produccion
sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta, y la fecha mas
reciente se encontrara al final de esta.

Descripcion Documental: Para asegurar el control de los documentos en sus
diferentes fases, todas las dependencias del IDEA, deber elaborar los inventarios
de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones en el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID regulado por el Archivo General de la
Nacion y adoptado por el Instituto; se debe consignar la finalidad del inventario,
que pueden ser. Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias,
Valoraciéon de Fondos Acumulados, Fusién y Supresion de entidades y/o
dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacién.

Frente al Proceso de organizacion se han adelantado las siguientes actividades:

Clasificacion - Las unidades documentales estan identificadas
Ordenacién documentacion custodiada por el archivo central.

Descripcién - - Adopcién del Formato Unico de Inventario

CRITERIOS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
: - La documentacién se encuentra clasificada por
dependencias productoras.

conforme a las Tablas de Retenclén y Tablas de
Valoracién Documental.
- Existen procesos de organlzaCIén de la

-  Existe una cartilla sobre ordenacién documental.
- Se tiene definido el formato de hoja de control para las
unidades documentales complejas.

‘Documental, como instrumento archivistico en la
recepcion de transferencias.

Tabla 9 Avances del Proceso de Organizacién
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Identificados los avances en lo correspondiente al proceso de organizacion, se plantean
las siguientes actividades:

TPODE | = TIEMPODE
REQUISITO |  EJECUCION
g | o i
CRITERIOS O : oo s Qt Median
CRITERIOS - ACTIVIDADES PAR__A:MDI.‘-'.SARROLLAR e g - .%  Corto o plazo Largo
e % 5|2 plazo 2021- plazo
= E -g g 2020 2022 2023
© @ 3 @
< | @ | =

Aplicar las Tablas de Retencion y
valoracion Documental, mediante
procesos técnicos de organizacion a la
documentacién que se tiene custodiada,
producto de transferencias de afios

!
£
\
3
.
<

anteriores. _
Disefiar, Actualizar y consolidar las | :
diferentes bases de datos utilizadas para | v vl v v v

la recuperacion de la informacién
Realizar seguimiento a los diferentes

Clasificacion,

Organizacion Yy B
o instrumentos archivisticos adoptados por | v/ | V' | vV |V v v
Dossnpmen el Instituto.
Establecer el programa de descripcion V Vel v Vs
documental.

Incluir  dentro del proceso de
administracién documental, la descripcién
del procedimiento de organizacion o 7 o
documental, en el que se definan las
actividades y responsables de acuerdo
con sus fases.

Tabla 10 Actividades a Ejecutar Proceso de Organizacion

4.5. TRANSFERENCIA

Las transferencias documentales estan relacionadas con la remisién de los documentos
del archivo de gestion al central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoraciéon documental vigentes para el Instituto.

El centro de Administracion documental con el objetivo de realizar un seguimiento a
este proceso debe realizar actualizaciéon constante de cada uno de los instrumentos de
control y archivisticos utilizados para este fin, de tal forma que se impulse el quehacer
archivistico de una manera ordenada.

Para el Proceso de transferencias no se evidencia avances en las diferentes
actividades que lo integran, actualmente solo se cuenta con el disefio del cronograma
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anual de transferencias difundido a las areas administrativas del Instituto. Teniendo en
cuenta que, de acuerdo con el diagnéstico realizado, este presenté mayor porcentaje de
incumplimiento, se plantean las siguientes actividades para su fortalecimiento:

TIPO DE TIEMPO DE
REQUISITO EJECUCION
o
> :
cgg;‘.g;?gso ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR | & < | £ coro | Median | g
_g g g plazo 0252312_ plazo
£ E -E % 2020 2022 2023
AR
Incluir en el proceso de administracion
documental el procedimiento para la
realizacion de las transferencias 7 Pt v
documentales, en el que se incluyan las
Preparacion de las actividades y responsables de las
Transferencias mismas.
Establecer lineamientos para la
implementacién de las transferencias de Vg Eba | Loe ot s 7

documentos que se encuentran en

medios electrénicos.

Definir los aspectos generales que deben
Valldacidhs idas iis contemplarse en el momento de

recepcionar las transferencias | v' | V' | V' v
Transferencia documentales e incluirlas en el

procedimiento.
migracion, Definir los métodos y técnicas de
refreshing, migracion, de tal forma que se garantice Wl £ 5 R o
emulacién o la usabiidad y seguridad de Ila
_conversioén informacion.

Tabla 11 Actividades a Ejecutar Proceso de Transferencia

4.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con el
procedimiento definido en las tablas de retencién documental o en las tablas de
valoracion documental. Para el fortalecimiento del proceso, se plantean las siguientes
actividades, de tal forma que garantice la adecuada conservacion, seleccién y
eliminacion de los documentos de archivo teniendo en cuenta lo definido en las Tablas
de Retencion y Tablas de Valoracién Documental

CRITERIOS O TIPO DE TIEMPO DE
CRITERIOS ~ ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR | peanicire SR CUCION
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Directrices disposicién final de documentos en el
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= e

las metodologias y
generalidades que garanticen la
seguridad y reserva de la informacién,
teniendo en cuenta que debe eliminarse
la totalidad de la informacién, su soporte y
Tabla 12 Actividades a Ejecutar Proceso de Disposicién de Documentos

4.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

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

A la fecha se han adelantado las siguientes actividades:

CRITERIOS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Tabla 13 Avances del so de Preservacion a La Plazo

Sistema Integrado de Actualizar el plan de conservacion, |
ok seguridad y custodia de la informacion | ¥ | ¥ [ ¥ | ¥ g e
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las nuevas metodologias y necesidades
del Instituto.

Establecer los diferentes mecanismos que

brinden seguridad de la informacién fisica
y electrénica, de tal forma que se
garantice su disponibilidad, acceso e
inalterabilidad.

>
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Tabla 14 Actividades a Ejecutar Proceso de Preservacion a Largo Plazo 3

4.8. VALORACION

Con la intencién de identificar los valores primarios y secundarios de los documentos
que son generados en el Instituto y de esta forma lograr conformar el patrimonio
documental garantizando la conservacion de los documentos desde su produccién, este
proceso se ve reflejado en las tablas de valoraciéon documental y tablas de retencién
documental. En cuanto a este proceso se han realizado las siguientes actividades:

CRITERIOS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
- Se tiene elaborada y aprobada las Tablas de
: valoracién documental.
Directrices Generales - Disefio y aprobacion de cuatro (4) versiones de las

tablas de Retencién Documental y convalidadas
por el Consejo Departamental de Archivos.

Tabla 15 Avances del Proceso de Valoracién

Teniendo en cuenta las actividades que ya se han adelantado en materia de valoracion,
se plantean las siguientes actividades con el objetivo de fortalecer y establecer una
oportunidad de mejora.

CRITERIOS O
~ CRITERIOS

Directrices
Generales

~ ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Actualizar la Matriz de Valoracion, con las
nuevas series y subseries documentales
que genera el Instituto.

TIPO DE TIEMPO DE
REQUISITO EJECUCION
£
Q Median
o RO Corto Largo
° g 8 | plazo 02?)';20 plazo
8 B o
£ % ] s 2020 2022 2023
<|S[2]&
v
AR AR v
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Documental, garantizando la valoracién | 7 e e v

de la totalidad de series y subseries |
‘ _ documentales producidas por el Instituto.
Tabla 16 Actividades a Ejecutar Proceso de Valoracion

5. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Primera fase de la que trata el disefio del PGD se estd cumpliendo con el disefio y
estructuracion del presente documento, en cuanto a la implementacién y seguimiento
del Programa de Gestion Documental se ha establecido a corto, mediano y largo plazo
de conformidad con las actividades propias de cada proceso, y estd bajo la
responsabilidad de la Subgerencia Administrativa en coordinacién con la Oficina de
Control Interno.

5.1. Fase de ejecucion y puesta en marcha.

+ Disefio de estrategias de gestion del cambio por parte de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

¢ Incluir capacitaciones sobre gestion documental dentro del plan institucional de
capacitacién anual, por parte de la Direcciéon de Gestién Humana en conjunto
con el Centro de Administracion Documental.

 Disefio de instructivos para el desarrollo de cada uno de los lineamientos
enmarcados en los procesos del Programa de gestion Documental, articulado
con los demas procesos del Instituto.

« Socializacién continua de las herramientas dispuestas en el software de gestiéon
documental, con el fin de agilizar los procesos, procedimientos y tramites al
interior del Instituto.

5.2. Fase de seguimiento.

Proceso de monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion Documental con
acciones de revision y evaluacion.
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e La Subgerencia Administrativa debe realizar seguimiento al cumplimiento de las
metas establecidas en el cronograma de trabajo para cada uno de los procesos
de la gestion documental.

e Las areas involucradas en la implementaciéon del Programa de Gestion
Documental deben supervisar continuamente las herramientas y aplicaciones,
tanto fisicas como electrénicas, para la gestion documental al interior del
Instituto.

» A través de las auditorias internas se debera validar que los documentos se
estén generando en concordancia con los lineamientos y politicas establecidas
en el Instituto y teniendo en cuenta la Tabla de Retenciéon Documental vigente.

* La Subgerencia Administrativa a través del Centro de Administracion Documental
debe realizar controles periddicos para la identificacién de posibles cambios que
afecten la gestion documental del Instituto.

5.3. Fase de mejora.

Consiste en mantener los procesos y actividades de la gestion documental del Instituto
en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion.

En relacion con las politicas de gestion documental se deben realizar acciones
correctivas, preventivas y de mejora, como resultado de los diferentes procesos de
evaluacion y seguimiento. De igual manera, se tendra en cuenta el mapa de riesgos del
CAD con el objetivo de establecer acciones de mejora, en caminadas a su mitigacién
reduciendo el impacto negativo que pueda generar.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La definicion de los programas especificos aqui planteados como parte integral del
Programa de Gestion Documental y su implementacién, tiene como propdsito orientar al
Instituto para el Desarrollo de Antioquia en aspectos relacionados en el tratamiento de
los documentos generados en formato fisico y electrénico, asi como los sistemas,
medios y controles asociados a su gestion. Estos programas se estructuran teniendo en
cuenta los aspectos descritos en el Manual de Implementacién de un Programa de
Gestion Documental = PGD, encontrandose inmersos en las fases de implementacion
contempladas en el numeral 5 del presente documento, en donde los planes adoptados
por el Instituto se establecen obedeciendo a la siguiente metodologia general:
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* Planeacion de los programas especificos utilizando metodologias institucionales
apropiadas para cada caso, involucrando las areas que se requieran para el
desarrollo de cada tematica de acuerdo con las funciones y responsabilidades
propias de cada una de ellas.

e Documentar la metodologia, directrices y lineamientos de cada programa
especifico conforme a los requerimientos.

e Una vez se formulan y oficializan los documentos del Programa de Gestién
Documental y sus programas especificos, se consideran como parte fundamental
de la Gestion Documental de la Entidad, asi como sus actualizaciones
correspondientes, actividades para las que se deberan considerar obligatorias
para el Instituto.
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documental del Instituto.

- Establecer los lineamientos para el disefio, creacion,
mantenimiento, difusién y administracién de los documentos
creados a través de formas y formularios, se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos i

1. Estructura del documento S

2. Mecanismo de produccion de los documentos

3. Descripcion de metadatos %

4, Mecanismos de autenticacion y control da acceso

- 5. Seguridad de la informacion

! 6 Interoperabilidad con los sistemas de informacion existentes

- Garantizar que los formatos se encuentren alineados conforme al
mapa de procesos del Instituto.

- Normalizar los formatos y formularios exustentes en el Instituto.

- Actualizar los formatos y formularios electfdnlcos de tal forma que
exista uniformidad con los producidos en medios fisicos.

- Garantizar la actualizacién constante del Ilstado maestro de

formatos y formularios del Instituto.

Oficina Asesora de Pianeaclén
- Direccién de Sistemas

- Oficina de Control Interno
Oficina de Comunicaciones

Desarrollar acciones tendientes a garantizar la conservacion y
preservacién de los documentos vitales identificados en el
Instituto, de tal forma que se evite perdidas. Adulteracién y
falsificacion de estos.

- Garantizar en caso de siniestro la oontlnuldad operativa y

- administrativa del Instituto, por medio de la custodia de los

;Iocumentos vntales, ai igual que la conformaci;)n de la historia

a gk ' ;
Aplica para los documentosq e s np ; .consultadosy
conservados en medios fisicos y electrénicos que evidencian el
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_ u gerencia administrativa — Centro de Admmistraclbn Documental.

Cassrrsile oe Annoqui
Oficina de Control Interno.

- Capacitar a los funcionarios del Ing
n;ﬁgpdimlgntos‘_,qu
- documentos. ik hiE e :
Establecer la metodologia de los talleres y sesmnes de
capacitacién programadas a los funcionarios del Instituto.

- Realizar el seguimiento y evaluacién de las capacitaciones, con el
fin de establecer el nivel de apropiacion por parte de los
funcionarios respecto a Ios temas |mpart|dos

Ca lizacion de gestén documental.

tituto, entorno a los procesos y
: “.Jgestlén de.

7. ARMONIZACION CON LOS DEMAS PLANES Y SISTEMAS DEL INSTITUTO
PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-

La gestion de documentos es transversal a todos los procesos estratégicos, misionales
o de apoyo, lo que conlleva a que esta sea realizada de forma eficaz, eficiente, efectiva
y transparente. Para el cumplimiento de lo establecido en todo lo que a la gestién
documental concierne, estos sistemas de gestion brindan bases para que todos los
procedimientos, los controles, las evaluaciones y oportunidades de mejora, se
implementen y se trabajen en concordancia con la normatividad vigente.

Por lo anterior el programa se encuentra articulado con el Plan Estratégico Institucional
-PEI-, Plan Institucional de Archivos -PINAR- y planes de mejoramiento, convirtiéndolo
en un instrumento integral y transversal con los demés planes y programas del Instituto.

PLANES DE LA ENTIDAD ARMONIZADO EN

Plan Estratégico Institucional - Cumplimiento de requisitos

- = e administrativos, legales, normativos y

R b tecnoldgicos.

Plan Institucional de Archivos - Procesos, procedimientos y actividades.

- El control de registros y documentos

vy vinculados con las TRD como evidencia

Planes de Mejoramiento i de las actuaciones del Instituto.

- Racionalizacién de los tramites.
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Proceso de Administracion
Documental

Plan de Conservaéién. Seguridad y
Custodia de la Informacién Fisica y
Electronica

Matriz de Riesgos del CAD

Politicas de racionalizacion de recursos.
Control, uso y disponibilidad de la
informacién.

Los documentos como evidencia vy
trazabilidad de las actuaciones
institucionales. :

La preservacion a largo plazo de la
informacién.

La evaluaciéon, el seguimiento, los
indicadores y la medicion.

La mejora continua

8. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

El Programa de Gestiéon de Documentos y cada uno de los componentes metodolégicos
que lo integran, deberan ser actualizados en la medida que se presenten cambios en
los requerimientos normativos, se actualice el diagnostico integral de archivo o que en
su defecto surjan nuevos planes o programas que requieran ser ejecutados en
concordancia con los objetivos y necesidades del Instituto.

La actualizacion del PGD sera

responsabilidad del Centro de Administracion

Documental -CAD- en cabeza de la subgerencia Administrativa del Instituto y el Comité

Interno de Archivos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion

Elaboré Revisd Aprobd

Se actualiza el programa de gestion
de documentos de acuerdo con los
nuevos requerimientos normativos,
3.0 actualizacién del diagnéstico de
archivo y la incorporacién de
nuevos planes y programas a los
procesos de la gestion documental.

Fecha: Fecha:
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9. ANEXOS

9.1. Diagnéstico:
Se recolectaron diferentes fuentes de informacion para determinar el diagnéstico
integral de archivos del Instituto en relacién con los procesos archivisticos identificando
ejes administrativos de funcién archivistica y técnicos, en los cuales se pudieron
determinar aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la
gestién documental de la institucion.

9.2. Cronograma de Implementacién del PGD:

Se establecen las actividades a desarrollar en el mediano y corto plazo definidas en la
matriz de responsabilidades la cual se podra visualizar en el archivo “Matriz de
Responsabilidades PGD 2020.xIs”

9.3. Mapa de Procesos del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-:

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

SATISFACCION

! Recuperado de https:/www.idea.gov.co/Paginas/ModelodeOperacionesporProceso.aspx
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11.DEFINICION DE TERMINOS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion 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, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, 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 publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales

procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo General de la Naciéon: 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 nacién y de la conservacion y la difusion 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
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité 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 donacién, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

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

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

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

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 produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

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, seccion, series y/o asuntos).

Caédigo: Identificacion numeérica 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.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto
a la procedencia y al orden original.
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Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, 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.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
conceptuar sobre:

El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas
que cumplen funciones publicas.

La eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoraciéon documental
La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados
por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras para la normalizacion y el
desarrollo de los procesos archivisticos.

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

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

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

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

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

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 clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

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

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

Descripciéon 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 busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

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

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el
objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién,
seleccién 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: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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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 debido a 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 de este, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita
la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico 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 debido a sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

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

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

Documento original: Fuente primaria de informacién 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.

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental 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 agrupan folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama "legajo".
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Encuadernacién: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto
de la encuadernacion se llama "libro".

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

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

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

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: Acciéon de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

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

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

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

Fondo documental 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".

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacién 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.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos
que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

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

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacién.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico. Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion 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). Sefal transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucién.
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Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

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

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

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

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

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

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

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

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.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.
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Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

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

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

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

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

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

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

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y 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".

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.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicaciéon de una
unidad de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

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
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Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas

entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

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.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

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

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 diplomatica.

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

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.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

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

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

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

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

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

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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

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

Valoracion 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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