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1 INTRODUCCION

Empresas Publicas de La Ceja es una entidad prestadora de servicios publicos
domiciliarios la cual debe dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos’, en su titulo V, articulo 21, la ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y
del Acceso a la Informacion Publica Nacional” y el decreto 1080 de 2015,
establecen la necesidad de elaborar y adoptar un programa de gestion
documental, el cual permita gestionar adecuadamente la informacién; por lo
anterior, se presenta en este documento de forma estructurada el programa de
gestion documental (PGD) para garantizar que los documentos se gestionen y
organicen, conforme a los principios y procesos archivisticos el cual busca dar
acceso a la informacion, garantizar la confidencialidad y la preservacion
documental a su vez que la optimizacién de los procesos con el apoyo de nuevas
tecnologias.

2 POLITICAS DE OPERACION

* La Gestién Documental de la Entidad se rige por la Ley General de Archivos y
le son aplicables todas las normas que son expedidas en materia archivistica. Por
lo que sera siempre un deber no sélo de los funcionarios responsables de los
procesos de Archivo, sino también de la Alta Direccion de la Entidad, garantizar la
constante actualizacion y mejoramiento continuo de los procesos en cumplimiento
a la norma, ademas debera actualizarse la matriz de requisitos legales de este
proceso cada vez que sean expedidas nuevas politicas para la operacion de los
archivos. '~

e Es un deber de la Entidad desarrollar su Gestion Documental a partir de
diferentes instrumentos archivisticos, como son: El Cuadro de Clasificacion
Documental-CCD, la Tabla de Retencion Documental-TRD, el Programa de
Gestion Documental-PGD, el Inventario Unico Documental, entre otros. Para la
elaboracion de cada uno de estos instrumentos archivisticos deberan seguirse los
pasos establecidos por el Archivo General de la Nacion y su aplicacién no podra
darse hasta ser aprobados por la instancia correspondiente.
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e La aplicacién de las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el
Consejo Departamental de Archivos y adoptadas internamente mediante
Resolucion No. 207 del 14 de julio de 2016, sera de obligatorio cumplimiento y
para la realizacion de las transferencias documentales, seleccion o eliminacion de
documentos deberan seguirse los pasos establecidos dentro de las Tablas. de
Retencion Documental de la Entidad. Ademas, sera responsabilidad de’ los
funcionarios de Archivo y del Comité Interno de Archivo en cabeza de la Gerencia,
actualizar las TRD cada vez que se presenten modificaciones. en la estructura
organico-funcional, en el manual de funciones o en desarrollo 'de las. funciones
propias de la Entidad, se creen nuevas series-subseries documentales, esta
actualizacién debera realizarse dando cumplimiento al Acuerdo No.004 del 15 de
marzo de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los'Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para«la“elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracién Documental”. '

e« Los procesos técnicos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
archivos deberan llevarse a cabo de manera responsable y conforme a la
normatividad archivistica vigente.

o FEl manejo de las comunicaciones oficiales debera regirse por medio del
Acuerdo No.060 de 2001 u otros que lo modifiquen, ademas es responsabilidad de
los funcionarios de Archivo realizar un registro completo de cada una de las
comunicaciones oficiales (enviadas, recibidas e internas) dentro del software de
Gestién Documental Saimyr, para garantizar su recuperacion de manera oportuna
cuando sea objeto de consulta. Como parte de este procedimiento se anexan las
guias y plantilas basadas en la Guia Técnica Colombiana GTC 185-
Documentacion - Organizacional del ICONTEC, las cuales son de obligatorio
cumplimiento y deberan actualizarse cada vez que la norma cambie o se
presenten nuevas necesidades institucionales.

« Debido al gran crecimiento que en los ultimos afios han tenido los documentos
electrénicos, la Entidad dentro de su Programa de Gestion Documental debera
disefiar politicas para la gestién de sus documentos electronicos, incluyendo
politicas de preservacion y custodia digital.
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e Es obligaciéon de los funcionarios de Archivo, realizar las solicitudes de
mejoramiento al proveedor del software de Gestion Documental Saimyr, con el fin
de que este se ajuste a las necesidades de la Entidad y a las nuevas exigencias
que en materia de Gestion Documental realiza el Gobierno Nacional, en conjunto
con algunos de sus entes ((Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Direccién de
Gobierno en Linea, Archivo General de la Nacién, etc), para contribuir a
programas como Cero Papel en las entidades del Estado o el Programa de
Gobierno en Linea.

* El Archivo debera trabajar de manera conjunta con la Gerencia y las demas
dependencias que esta designe, para dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a
la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y su Decreto
Reglamentario No.0103 de 2015, en los puntos especificos que tienen relacion
con la Gestion Documental.

3 ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

3.1 JUSTIFIACION

El Programa de Gestion Documental contribuye a la implementacion de
lineamientos para el adecuado tratamiento de los documentos que produce la
entidad documentando, normalizando y estandarizando la gestién de los procesos
archivisticos. para asi lograr dar pleno cumplimiento a la normatividad en la
materia. El programa de gestion documental se elabora y se aplica, con el fin de
Administrar la documentacion e informacién primaria y secundaria recibida o
producida. por Empresas Publicas de La Ceja, mediante politicas Integrales
orientadas al correcto desarrollo de los procesos que lo conforman (produccion,
recepcion, tramite, acumulacion, distribucién, conservacion, custodia y disposicién
final, bien sea conservacién total, seleccién o eliminacién documental) , desde su
origen hasta su disposicion final, garantizando su accesibilidad, integridad,
seguridad y conservacion, contribuyendo a la disponibilidad, acceso a los
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documentos a largo plazo y a la salvaguarda del patrimonio documental de la
Empresa.

3.2 OBJETIVOS

3.2.1 OBJETIVOS GENERAL

Fortalecer la Gestién Documental al interior de Empresa Publicas de La Ceja, a
través de instrumentos archivisticos que garanticen la seguridad de'la informacion,
disposiciéon y la conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

3.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Estandarizar la informacion que se genera en la entidad, dando seguridad,
confianza y calidad, apoyando la toma oportuna de decisiones.

e Implementar los lineamientos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, sobre la permanencia minima de documentos en el archivo
central, con el fin de asegurar su control objetivo, efectivo y ordenado.

¢ Administrar y controlar el acceso 'y recuperacion de la informacion de la
Entidad =

« Administrar los documentos de archivo para agregar valor a la gestion del
conocimiento de |la empresa.

3.3 ALCANCE

Este Programa de Gestién Documental aplica a toda la informacién producida y
recibida por Empresa Publicas de La Ceja en ejercicio de sus funciones, Inicia
desde la creacién y recepciéon de los documentos en la entidad, la radicacion y
tramite por las diferentes dependencias vy al igual que el tramite con el destinatario
externo, cubre la elaboracion de las directrices de administracién del archivo de
gestion, la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental, la normalizacion de la
consulta y préstamo documental de los expedientes que se encuentran bajo la
administracion y custodia del Archivo Central de la entidad hasta la realizacién de
las transferencias requeridas, en las diferentes etapas del archivo asi como el
control de los documentos durante su ciclo de vida.
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3.4 BENEFICIOS DEL PGD

» Apoya la eficacia y eficiencia del Sistema Integrado de Gestién de
Empresas Pubicas de la ceja.

» Propicia un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones de la empresa

o Controla la produccién documental durante todo el ciclo Vvital,
independientemente del soporte en el que se haya generado la informacion.

» Facilita la consulta y acceso a la informacién requerida por los usuarios
internos y externos, en cumplimiento de normas que garanticen la seguridad
y reserva de la informacién, institucional y personal.

e Salvaguarda el patrimonio documental de la entidad.

3.5 PERFIL RESPONSABLE

El funcionario responsable de llevar a cabo el Programa de Gestion Documental
dentro de la Entidad, debe cumplir con el perfil establecido en el manual de
funciones y requisitos de la Entidad y ademas ser conocedor de las leyes y la
normalizacion archivistica que aplica en el pais, porque como Entidad del Estado
esta obligada a dar pleno cumplimiento a ésta, ademas es objeto de evaluacion y
verificacion por parte de los diferentes Entes de Control, Seguimiento, Vigilancia y
Regulacion y debe presentar ante los Consejos Departamentales de Archivo
algunos instrumentos archivisticos que requieren de su revision, evaluacion y
posterior aprobacion.

El funcionario responsable del proceso debe ser proactivo y tener una gran
capacidad para trabajar en equipo con liderazgo, porque la Gestion Documental se
desarrolla de manera conjunta con todas las dependencias productoras de
documentos de la Entidad

3.6 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO
El Programa de Gestién Documental (PGD) esta dirigido a la Alta Gerencia,

Comité de Archivo y a los funcionarios de la Empresa., quienes participaran

Pagina 7 de 36

FECHA 23/12/2016



cODIGO |0OD09-GD-07

Empresas PROGRAMA DE GESTION
PO, DOCUMENTAL. VERSION 01

rl-ﬁ'nuuikh o lo Genly

activamente para lograr su implementacion y asi mismo evaluarén, validaran y
aprobaran las estrategias y metas establecidas.

3.7 USUARIOS DE LA INFORMACION

Usuarios: Externos Derechos de Peticion, PQRs, Recursos de Reposicic’:h y
apelacion

Usuarios Internos: Alta Direccion, funcionarios de cada dependencia de la entldad
operarios, contratistas: correspondencia enviada contratos, historias Iaborales
Comunidad en General Partes interesadas: informes de gestion, “rendicion de
cuentas, cumplimiento al buen servicio Entes de Control Auditorias, seguimientos.

4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.1 Administrativos.

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de Empresas
Publicas de la Ceja se requiere que el desarrollo de la politica de Gestion
Documental se encuentra alineado a los procesos, politicas y estructuras definidas
por el Sistema Integrado de Gestion (SIG) adecuandose a los estandares que
garanticen una gestion documental acorde con las exigencias en la materia:

Infraestructura: adecuada para la produccién, recepcién y el almacenamiento de la
informacién o documentacion, disposicion de areas y espacios apropiados los
cuales deben cumplir con los requisitos y las condiciones generales, ambientales y
técnicas establecidas en el acuerdo 049 de 2000 “Las areas destinadas para la
custodia de la documentacién cuentan con los elementos de control y aislamiento
que garanticen la seguridad de los acervos” y lo solicitado en el Capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Acuerdo AGN No. 007 de 1994.

Recurso Humano: La Gestion Documental en Empresas Publicas de La Ceja se
encuentra liderada por un equipo interdisciplinario en cabeza de la Direccidn
Administrativa el cual ejecutara las fases de implementacion del PGD con el fin de
fortalecer la funcion archivistica de la entidad, a través del uso de tecnologias de la
informacién para hacer realidad y materializar algunos de los principios del
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proceso de Gestion Documental, definidos en el Articulo 5 del Decreto 2609 de
2012, como los siguientes:

' Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las
dependencias de la entidad.

v Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la
no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el
cumplimiento de la mision de estos.

v Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

v Capacitacion: Empresas Publicas de La Ceja dispondra de los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
diferentes funcionarios de la entidad, orientado entre otros aspectos a
ampliar y mejorar los conocimientos de la gestion documental y la
organizacion de los archivos, ademas formaciéon en el area de la auditoria
de informacion y manejo de procesos, los cuales se deben incluir en el Plan
Anual de Capacitaciones de Empresas Publicas de La Ceja, a su vez Los
funcionarios que lideran la Gestion Documental, participaran activamente de
conferencias, que en materia de normativa, buenas practicas y
actualizaciones, dicta el Archivo General de la Nacion.

4.2 Economicos

Los recursos asignados deberan ser suficientes para garantizar el cumplimiento de
las normas vigentes, para lo cual la alta direccién debera apoyar el desarrollo del
PGD. De este: modo deben gestionar la financiacion de los proyectos que lo
componen o que de él se deriven, Establecer anualmente el presupuesto que se
requieren para la armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestién Documental. Incluir en el Plan de Accién institucional las
actividades necesarias para la implementacion y continuidad del Programa de
Gestion Documental. Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los
recursos necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de
Gestion Documental, esto con el fin de detectar y evitar aspectos que representen
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un rezago institucional, y como consecuencia, constituyan un riesgo latente que
afecte los activos de informacién de la Entidad, la continuidad de sus operaciones,
sus proyectos o los intereses de la ciudadania a quien presta sus servicios.

4.3 Tecnoldgicos

Empresas Publicas de La Ceja determinara, proporcionara y mantendra la
infraestructura tecnolégica necesaria para apoyar la implementacion'del PGD de
conformidad con todos los requerimientos descritos. Los requerimientos
tecnolégicos incluye las herramientas, equipos y sistemas de informacion (tanto
hardware como software) para la implementacién y gestion del PGD. En la
actualidad la entidad cuenta con el Programa SAIMYR Software financiero y
administrativo que aportan al Programa de Gestién Documental y que permite
gestionar correspondencia mediante la cual se recepcionan, radican y digitalizan
los documentos externos para su respectiva distribucion al interior de la empresa,
controlando su gestién y tramite hasta la culminacién del asunto. Todos los
funcionarios de la empresa tienen acceso al software dependiendo de los perfiles,
se manejan diferentes moédulos como los son contabilidad, nomina, facturacion
etc.. Este sistema también permite  controlar los términos de respuestas a las
PQRs, el seguimiento y la trazabilidad de las mismas, suministrando informacion
oportuna, confiable y actualizada a los funcionarios y a las Directivas para la toma
de decisiones. Lo anterior, se realiza mediante la generacion de alertas, lo que
permite tener un mayor control de la documentacién que ingresa logrando también
prestar un buen servicio de una manera agil y oportuna generando satisfaccion en
los usuarios.

4.4 Normativos

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental,
Empresa Publicas de La Ceja, se rige por la Ley General de Archivos y le son
aplicables todas las normas que son expedidas en materia archivistica. Por lo que
sera siempre un deber no sblo de los funcionarios responsables de los procesos
de Archivo, sino también de la Alta Direccién de la Entidad garantizar la constante
actualizacién y mejoramiento continuo de los procesos en cumplimiento a la
norma, definir las directrices para la adopcion y formalizacion de los documentos y
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acciones que se deban reglamentar, Los manuales, procedimientos, instructivos,
guias y formatos que produzca o ajuste el Proceso de Gestién Documental, seran
aprobados por el Comité de Archivo. Ademas debera actualizarse la matriz de
requisitos legales de este proceso cada vez que sean expedidas nuevas politicas
para la operacion de los archivos.

4.5 Gestion del Cambio

Empresas Publicas de La Ceja debe realizar gestion del cambio teniendo en
cuenta que es necesario generar conciencia respecto de la Gestién Documental y
al uso adecuado de las tecnologias y herramientas de informacién con las que
actualmente cuenta por lo que se promoverd por medio de capacitaciones,
sensibilizaciones, inducciones y acompafamientos al personal administrativo para
fortalecer y mejorar las actividades documentales y de archivo que se requieren
para dar cumplimiento con el Programa de Gestion Documentales (PGD); por lo
anterior se debe:

v’ Sensibilizar a los servidores publicos de EEPP de La Ceja, respecto de la
adopcion, implementacion y articulacién del PGD, con el acompaiiamiento de la
Direccion Administrativa y de la Oficina de Archivo y Documentacién.

v Desarrollar actividades de difusién en materia de gestién documental y su
importancia para la entidad y la comunidad, con el acompafiamiento de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

v Divulgar los procedimientos relacionados con la gestion documental, tiempos
de respuesta en cuanto a tramites a nivel de archivo y correspondencia, con el
acompariamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

v' Fortalecer el grado de aceptacion y apropiacion frente a los nuevos procesos y
la implementacion de herramientas de tipo tecnolégico y el Sistema de Gestién
de Documentos Electronicos de Archivo.
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5 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

5.1 Planeacion

La Planeacién Documental de empresas Plblicas de la Ceja se desarrolla bajo
directrices del AGN y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad lo que permite asegurar una adecuada Gestién Documental ‘acorde con el
Decreto 1080 de 2015, El disefio y desarrollo del PGD, obedece a un'plan de
accion con lineas concretas que faciliten su implementacién de manera efectiva,
contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, andlisis y
determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
documentacién del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia al
igual que la creacién, disefio, actualizacién de documentos; formatos y formularios
teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y tecnologico de los
mismos en concordancia con lo establecido con laiLey de Transparencia 1712 de
2014. Asi mismo debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y
largo plazo el cual debe estar detallado en:etapas para garantizar el logro de los
objetivos generales y especificos y.contar con un 6rgano coordinador de la gestion
de documentos que garantice su adecuado desarrollo y a través del cual se
definan las politicas generales de la gestion documental.

Todos los documentos de Empresas Publicas de La Ceja estan precedidos de un
estudio que identifica la funcién que los genera, la informacion que deben
contener, el soporte a utilizar, la forma y formato, el tiempo que han de
conservarse, la clasificacién documental, los cuales se encuentran aprobados y
registrados en el Sistema Integrado

de Gestion y por la cual se cuenta con:

e TRD,

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL,

INVENTARIO DOCUMENTAL,

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES,

PROCEDIMIENTO DEL CENTRO DOCUMENTAL PR09-GD-02

Pégina 12 de 36

FECHA | 23/12/2016




cODIGO |0OD09-GD-07
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL. VERSION 01

FECHA 23/12/2016

1. Conformar un equipo interdisciplinario para la fase de implementacion del
PGD.

2. Empresas Publicas de La Ceja contara con un programa de capacitacion que
permita a los funcionarios del archive y deméas dependencias de EEPP de La
Ceja mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion documental, la
organizacion de los archivos, ademas formacion en el drea de la auditoria de
informacién, manejo de procesos y norma juridica existente,

3. Elaboracion, formulacién y aprobacién de los documentos de archivo que
evidencien la gestion documental conforme al desarrollo de las funciones
propias de Empresas Publicas de La Ceja

4. Ejecutar una estrategia de comunicacién organizacional, publlcer y socializar
los procesos, procedimientos y herramientas inherentes al proceso de
gestion documental a nivel institucional.

Administracién documental | 5.  Elaborar las Tablas de Valoracién Documental
6.  Actualizacion de las TRD.
7. Establecer el plan de trabajo proyectado a determinado tiempo.
8. Evaluar espacios fisicos.
9.  Establecer necesidades de recursos humanos, _ﬂslcos y tecnoldgicos.

10. Actualizar cuadros de clasificacién documental
11. Actualizar listado maestro de documentos.
12. Crear reglamento interna de archivo.

Directrices para la creacién ; .. ( { ( (
y disefio de documentos 13. Actualizar los formatos documentales existentes

14. Aplicar la Guia Técnica Colombiana 185
15. Aplicar el Procedimiento de Gestién Documental

Sistema de Gestion de | 16. Crear el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos { ( ( (
Documentos de Archivo - Electronicos de Archivos SGDE - DEA, a través del disefio del modelo de
SGDEA Y METADATOS requisités para la gestién de documentos electrdnicos, Inclusién en las TRD
de los nuevos soportes documentales, que contendra los lineamientos para
la digitalizacién de la documentacién del archivo y los metadatos para la
descripcion de documentos de archivo

Mecanismos - de ( { ( (
aulenticacion ; 17. Crear Politicas de Seguridad, niveles de accesc y confidencialidad de |a

informacién de acuerdo con lo establecido en las TRD y lineamientos
brindados por el AGN.

iy i 18. Establecer y determinar el uso de firmas digitales y fisicas para los
documentos

s

i

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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5.2 Produccion:

Empresas Publicas de la ceja tiene establecidos los lineamientos para la
produccion, formato y estructura de los documentos que se generan en la entidad
por razon de la funciones y procedimientos que se desarrollan dentro de la entidad
y comprende los aspectos de origen, creacion y disefo de formatos y
documentos, segun lo establecido por la norma NTCGP: 1000 numeral 4.2.3
control de documentos y la Guia Técnica Colombiana 185 al |gua| &que la
normatividad archivistica aplicable. Para la realizacion de este control se cuenta
con el Sistema Integrado de Gestion area responsable de que lo anterior se
cumpla manteniendo actualizado el listado maestro de documentos y controlando
la produccion de formatos, soportes y los procesos de . creacion, recepcion y
radicacién de comunicaciones oficiales, de acuerdo con las competencias
funcionales asignadas a cada dependencia, a [os ‘Cuadros de Clasificacion
Documental y a las TRD.

, Rl - TIPO DE
 ASPECTO/ ~ ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
 CRITERIO il - e S e B

iy i e
e S

1. Actualizar la estandarizacion de la produccion documental.

2. Actualizar el Procedimiento del Centro Documental en cuanto a la
estructura de los diferentes tipos documentales (actas,
resoluciones, oficios, memorandos, circulares, informes, planes,
programas, entre otros), condiciones diplomalicas internas y
externas (firmas, datacion, radicados, tipo de papel, tintas, soporte y { { {

Estructura de los . .
formato) y las caracteristicas técnicas de los documentos

gacumantos electronicos y digitales.

EGNie df‘" 3. Determinar estrategias y metodologias de seguimiento, trazabilidad
produccion o ; " .

ingreso y control de las diferentes versiones de produccion de

documentos, hasta su version final, aprobacién y firma.

Area competente

para el trimite 4. Establecer buenas praciicas de uso del correo electrénico

institucional, dispositivos de fotocopiado, impresion y escaneo, que
contribuyan al uso racional de los insumos y suministros de papel y
tinta, con apoyo de la Direccion Administrativa

5. Para mejorar la gestion de los documentos electronicos se aplicara
la Ley 527 de 1999 con el fin de darle transparencia a los mensajes
de datos que se generan en la empresa.
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Para la produccién documental la entidad cuenta con los siguientes formatos:

¢ FO09-GD-01 LISTADO MAESTRO DOCUMENTOS

* PR01-PG-05 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
» PRO01-PG-04 PROCEDIMIENTO FUNDAMENTAL

* PRO01-PG-06 PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES

* PR09-GD-01 PROCEDIMIENTO CONTROL REGISTROS

* PRO09-GD-02 PROCEDIMIENTO CENTRO DOCUMENTAL

* MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA

5.3 Gestion y tramite:

Garantizar el cumplimiento de los procedirhientos establecidos, para recepcionar,
enviar y distribuir los documentos, los cuales soportaran el proceso administrativo
de gestion de la documentacién, permitiendo establecer y conformar los
expedientes consecuentes con el tramite y el ejercicio de las funciones, los cuales
deberan ser registrados y radicados en los medios de control de la entidad
garantizando la disponibilidad, recuperacion y acceso a la informacién de
Empresas Publicas de La Ceja, teniendo como base las Tablas de Retencion
Documental, Cuadros de Clasificacion Documental y el Procedimiento del Centro
Documental.

Empresas Publicas de la Ceja para la Gestion y el Tramite dispone de las
siguientes:

» MODULO DE ARCHIVO DEL SOFTAWARE SAIMYR,

» VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

* FO09-GD-10 CONTROL DOCUMENTOS ENTREGADOS A ARCHIVO

e FOO09-GD-08 CONTROL FACTURAS ENTREGADAS

* FO09-GD-06 CONTROL DOCUMENTOS ENTREGADOS

* FO09-GD-12 FORMATO DE SOLICITUDES A ARCHIVO FO09-GD-07
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

e FO09-GD-03 LISTADO CONTROL DE LOS REGISTRO
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ASPECTO / CRITERIO

. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

&
o
ST
! R
G

i
s

i

7 : TIPO

-

s

i ERE,gUlsm

S

i

F

1

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

En la actualizaciéon de los procedimientos de recepcion y
radicacién de comunicaciones oficiales, se deben
incorporar mecanismos que permitan la trazabilidad y
seguimiento de la distribucién de los documentos en las
diferentes dependencias de EEPP de La Ceja y a usuarios
externos

(

(

(

\

DISTRIBUCION

Definir los medios de distribucion: personal, fax, correo
certificado, correo electronico, apartado aéereo, tramite en
linea, pagina web, ofros para correspondencia externa

ACCESO Y CONSULTA

Elaborar mecanismo para la consulta y préstamo de
expedientes en los archivos de gestion, central e histérico,
donde se establezcan tiempos de devolucion y horarios
Establecer la metodologia de uso, consulta y acceso a la
herramienta tecnolégica del SAIMYR para el tramite y
gestién de documentos por parte de los funcionarios.
Establecimiento de herramientas de consulta, ubicacion de
los documentos tanto fisicos como digitales para el
personala cargo del archivo

Control y seguimiento

8.

'Hacer seguimiento y control de tramites en sus tiempos de
respuestas oportunamente.
Implementar mecanismos que identifique los responsables
para la solicitud de préstamos de expedientes y personal
autorizado para la consulta de las diferentes dependencias
de EEPP.
Implementar las Tarjetas de Afuera

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

5.4 Organizacion:

La organizacion de los documentos en Empresas Publicas de La Ceja esta
basada en las Tablas de Retencion Documental tal como lo establece el acuerdo
042 de 2002, las mismas estan establecidas de acuerdo a cada uno de los
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procesos que conforman la Entidad, es decir, que existe una para cada proceso. El
detalle de las actividades de la organizacion documental se encuentra en el
PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL, vinculado al SIG.
Los lineamientos generales del procedimiento se definen en lo siguiente:
» MODULO DE ARCHIVO DOCUMENTAL -SOFTAWARE SAIMYR
» CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD.
* FO09-GD-12 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
* FO08-GD-02 FORMATO ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL

ASPECTO /

CRITERIO |

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tipo de requisito

AlL E 1T

Clasificacién
Ordenacién
Descripcion

- central en el formato unico de inventario documental — FUID,

La organizacion de documentos debe realizarse estrictamente de
acuerdo a la clasificacion definida en las Tablas de Retencion
Documental de cada area, sin importar el soporte en el cual se
encuentre la informacion.

Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental-TRD cuando
asi se requiera

Todos los expedientes de la entidad deben encontrarse debidamente
rotulados siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento,
también deben ser descritos en el inventario tinico documental,

Se deben ordenar los documentos al interior de la carpeta o
expediente en orden cronologico siguiendo los principios de orden
original y procedencia.

Elaboracién y actualizacion de los inventarios de archivo de gestion y

establecido en el Acuerdo 042 de 2002

Realizar depuracion en los expedientes: retiro de la duplicidad y
materia abrasivo.

Disenar el Programa de Gestion de Documentos Electronicos y
Documentos Electronicos de Archivo PGDE — GDA

Aplicar los metadatos establecidos para la recuperacion y control de la
informacion en soporte digital.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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5.5 Transferencias:

Consisten en transferir o remitir los documentos fisicos o electrénicos del archivo
gestién al archivo central (Transferencia Primaria) y del archivo central al archivo
histérico (Transferencia Secundaria) de acuerdo con el ciclo vital ‘de.  los
documentos y lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental aprobadas por

la entidad. i)
fE: S il = TIPODE A"f‘:ggfj‘
‘ s REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO -;;..ACTWIDADESADESARROLLAR ;; | F T

Preparacion de la transferencia

Realizar un plan de transferencias anual, es necesario teper en cuenta los
tiempos de relencién establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

sl

Coordinar y validar que los documentos a transferir se encuentren organizados
de acuerdo con los lineamientos estableudos por el Archivo General de la
Nacion 5

Establecer un plan para la trasferencia de los documentos que se encuentran
en medio electronico, para garantlzar su integridad, autenticidad, preservacion
y consulta a largo plazo.

Validacién de la transferencia

Verificacion de que la informacién cuente con una adecuada clasificacion,
ordenacion y descripcion documental en las unidades de conservacion

Diligenciar el inventario correctamente de acuerdo a lo que se constata en el
instructivo emitido en el acuerdo 042 de 2002.

Migracion, refreshing, emulacion
o conversion

Empresas Publicas de La Ceja formulard los métodos y la periodicidad de
aplicacién de las técnicas de migracion, refreshing, emulacion o conversion,
con el fin de prevenir cualquier degradacién o pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los
documentos.

"‘-.."‘-\""\"x"-\‘h

-‘.,-‘.__-‘.\-“—4_\‘.‘

{
|
(
(
(
|

-, | - | - | - | - | -

Metadatos

Empresas Publicas de La Ceja incluira en |a transferencia los metadatos que
faciliten la posterior recuperacién de los documentos de archivo fisico y
electrénico de las series documentales transferidas al archivo
central en soporte fisico 0 en soporte electrénico a su vez también se disefiara
un buen sistema de informacion con campos funcionales que permitan y
faciliten la recuperacién de los documentos fisico y electrénicos de las series
transferidas al archivo central para dar cumplimiento al programa de gestion.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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5.6 Disposicion de los documentos:

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

La Disposicion final de los documentos se  fundamerila ¥ eslablece
exclusivamente a partir de las Tablas de Retencidn Documental, las cugles
se construyen a parfir del Cuadro de Clasificacion y deban obedecer 8 los
procedimientos legaimenle establecidos por el Archive General de La
Directrices genoralas Nacién, per medio de sus acuerdos reglamentiarios y, en especial los
establecidos en el Acuerdo 004 de 2013 y Acuertdo 06 de 2014, Dentro del
formato ulifizado para la presantacién de las TRD ol dligenciamiento de a
columna Disposicion Final, implica que a cada sere o subserie se |e aplich
pravismenta el proceso de wvaloracion, para definit su conservacién
parmanants, reproduceidn & lravés de mlnm‘ua y Soporles, en t:uya
aplicacion se ohserven principios y procesos archivigticos, s slimi

cuando agotados sus valorés admiristrativos no terigan o réprasentan
valor para la 1nvesu¢w6n © Il selecoibn de algunas muastras

reprasentativas
Proceso mediante el oual se determina la conservacidn parcial de | ( ( { {
documentecion porf, madio de muestreo, enlendiéndose asle, como la

operacidn por la cusl se conservan cierios documentos de cardcler
Seleccién representafivo o espealal durante la seleccidn con critarios alfabéticos,
numérigas, cronoldgicos, topograficos, lematicos, enlre otros Cuando una
‘serie documnerital cumple con su tlempo de retencion y se le aplica
saleccidn o mueslres, se presania ante al comité de archive dejando como
~constancia &l Acta de |a saleccidn docurmental

S,

Digitalizar algunas series con el propdsito de destrur los documanios ( { {

originales debe ser una decision que en la préctica garantice que la

Informacion reproducida y guardada por dichos medios seré perdurabls.

Digitalizacién u etros Soportes fiel, accesible e inalterable y qua los soportes originales no se eliminardn
2 hasta tanto no se venzan los periodos de prescripeion aplicables en cada

caso,

Procesa medianle al cual se destruyen los documantos qua han perdido su { ( ( (

f 0 valor administrativo, legal o fiscal, que no tienen valor fistérico y carecer)

4 Eliminacion de relevancia para la investigacién, la ciencia v la tacnologia, Slempre que

., se aliminen documantos en cumplimiento de 8 Tabia de Retencidn
f Documental, se deberd dejar constancia por medio de un acta de

Eliminacion después de haber sido aprobada por el Comité Intemo de

Archivo

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor parmanenie, 6s decir { { {
los que tienen por disposicitn legal o los que por su contenids informan

Conservacién Total sobre el arigen, desartollo, estructura, procedimiontos y poliicas de |a
entidad productora, convirdidndose en | de sy jdad v
trascendencia. Asi mismo, son palrimanio decumental de la sociedad que
los produce y conserva para la i tigacion, la clencia y la cullura. La
documentacitn que es de cardcter histérico se selaccionard y-s8 ubicara
€ una parte especialmente destinada para ello y debard ser respaldo en
otro medio y soporta que paranticen su preservacion en condicionss
aplimas de disponibilldad, confidencialidad e integridad
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TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
5.7 Preservacion a largo plazo:

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas ambienta'lés yde
infraestructura encaminadas a la proteccién de los documentos, el estableciFﬂ?ento
y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento
de informacion en sus distintos soportes en espacios y unidad «de conservacion
apropiadas que permitan garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad, y
la conservacién a largo plazo de los mismos. T

La documentacion es un activo fijo de cualquier entidad y en el caso de Empresas
Publicas de La Ceja, hace parte del patrimonio. cultural como tal, debe ser
preservada y conservada para las generaciones futuras. Para tal fin, se formulara
el Plan de Conservacion Documental para documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o analogos y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo que
aplica a documentos digitales y/o electronicos de archivo y que se articulara con el
Plan de Accion Institucional a través de procedimientos y actividades dirigidas a
controlar de manera técnica y cientifica, los diferentes factores de deterioro,
presentes en las fases del ciclo vital del documento, y garantizar su integridad
fisica y testimonial

5.8 Valoracion

Identificar y establecer los valores primarios y secundarios de la informacién, con
el fin de establecer su plazo de conservacion y disposicion final Definir, consolidar
y aplicar los plazos de conservacion definidos para la conservacion documental,
tanto de los documentos de archivo, en la Tabla de Retencion Documental.
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&

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documenios y de las ( { { {
actividades técnicas y operativas para determinar los valores primarios y secundarios del
Directrices generales patrimonio documental de la Entidad en cumplimiento del contexto administrativo, legal, técnico e
histdrico, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo hasta
determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva),

Valores primarios

y adminisirativa para tomar decisiones desde contexto archivislico.

Con base en las tablas de retencion documental se identifican si los documentos poseen valor { { ( {
técnico, administrativo, contable, legal, fiscal y juridico y aplicara esta valoracién en los
procedimientos emitidos en las tablas de retencién documental’ es de observat que se tendra en
cuenta la vigencia, frecuencia de consulta, trémite, volumen documental y 1a norma jurldica, técnica

En el momento se lleva a cabo la implementacién de las Tablas de relencidn documental y en ésta { ( { {
Valores secundarios se determina que los documentos que poseen valores secundarios, es decir que sirven para la
memeoria histbrica de la empresa su disposicidn final s&rd conservacion permanente.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

6 FASE DE EJECUCION E IMPLEMENTACION DEL PGD

En desarrollo de la fase de ejecucion e implementacion, el Equipo Interdisciplinario
definido en el presente PGD, debera disefar y presentar conjuntamente con las
dependencias responsables, ante el Comité¢ Interno de Archivo, para su
aprobacion, las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La
implementacion. se constituye en el prerrequisito para que la entidad pueda
convertirlo en una actividad permanente de la administracion lo cual conlleva a la
asignacion de responsabilidades dentro de Empresas Publicas de la Ceja, la
definicién de roles, el establecimiento del programa y el seguimiento sera lo mas

importante del PGD. Se deberan también:

» Desarrollar actividades de divulgacion, sensibilizacion y capacitacion de los
aspectos metodoldgicos de la implementacion del PGD.
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e Desarrollar de estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al
cambio,

« Disefio de materiales e instructivos que faciliten los procesos y actividades
de la gestion documental.

« Monitoreo y andlisis permanente del PGD, Validacién de metas y ob]etwos
establecidos en el plan de trabajo e implementacion del PGD. =

e Revision de la creacién y organizacion de los archivos. )

« Revision periddica de posibles cambios que afecte la gestion documental de
la entidad. -

« Mejoramiento continuo, acciones correctivas, preventivas y de mejora,

6.1 METAS A CORTO PLAZO

« Re induccién y capacitacion permanente.al equipo de trabajo de gestion
documental y demas funcionarios de la entidad.

« Implementar el plan de Transferencias anuales

« Realizar transferencias documentales primarias al archivo central.

o Actualizar los formatos documentales existentes

« Elaborar un Plan integrado de conservacion

« Crear reglamento interno de archivo.

6.2 METAS A MEDIANO PLAZO

« Revisar y actualizar las Tablas de Retencion Documental.

e Se deben establecer lineamientos para la normalizacién, almacenamiento y
disposicién de documentos en soportes como cds, discos duros u otros
formatos diferentes al papel.

e Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental especialmente a la
disposicion final (Eliminacién, Conservacion Total y Digitalizacion)

e Actualizar listado maestro de documentos.
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» Crear Politicas de Seguridad, niveles de acceso y confidencialidad de Ia
informaciéon de acuerdo con lo establecido en las TRD y lineamientos
brindados por el AGN.

6.3 METAS A LARGO PLAZO

* Elabora e implementar el Programa de Gestién de Documentos
Electronicos y Electronicos de Archivo PGDE — DEA

* Revisar y Actualizar el Programa de Gestién Documental a fin de incluir
aspectos en la actualizacion de procesos, normatividad y procedimientos de
los documentos.

* Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, el cual incluya todos los tipos de informaciéon enunciados en el
articulo 2, del Decreto 1080 de 2015.

* Elaborar las Tablas de Valoracién Documental.

7 PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS

Empresas publicas de la Ceja con el fin de optimizar la gestién documental de la
entidad formulara los siguientes Procedimientos.

7.1 PROCEDIMIENTO DE REPROGRAFIA

El proceso de reprografia hace referencia a la digitalizacion de documentos como
medio  técnico de conservacién, asi mismo permite asegurar la integridad,
fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los documento, mejorar la eficiencia de
los procesos de negocio. Facilitar el acceso a los documentos, apoyar el
cumplimiento de la normatividad vigente reduciendo riesgos inherentes a la
gestion documental, Digitalizacién con fines de consulta y continuidad de negocio
en caso de pérdida de los documentos fisicos.
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7.2 PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa permite garantizar que EEPP de La Ceja identifique, conserve y
preserve aquellos documentos esenciales, que le permitan seguir funcionando
como entidad y dar continuidad a sus funciones administrativas y misionales
especificas, en caso de una catastrofe o emergencia. 220

7.3 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRSNICOS.

Este programa busca el disefio, implementacion y evaluacion de lineamientos y
estrategias que permitan la adecuada administracion, descripcion y control de los
documentos electronicos, contemplando su ciclo de vida, armonizandolas con la
normatividad vigente sobre el tema, asi como los principios y procesos de la
gestion documental. La informacion de los Documentos electronicos que tenga a
cargo cada Dependencia debera ser suministrada por la misma.

8 ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
MECI , N

La relacién del Programa de Gestion documental —PGD con el MECI se centra
principaimente en el Eje Transversal Informacién y Comunicacioén, en el
entendido que éste vincula a la Entidad con su entorno y permite la ejecucion
de las operaciones del dia a dia para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos. De otra parte, sirve de base, a través de las Tablas de Retencion
Documental para la actualizacién de los activos de informacion de la Entidad y
la clasificacién de informacion que facilita el acceso a los ciudadanos. A través
del PGD se identifican e implementan los canales por medio de los cuales los
usuarios pueden comunicarse, a través de documento analogo o electrénico,
y se establecen los lineamientos y directrices para el manejo de la
correspondencia que se recibe o produce.

9 ARMONIZACION DEL PGD CON DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Teniendo en cuenta que bajo la 1ISO 9000 de 2008 y la NTCGP1000 de 2009
en el numeral 4 contemplan el control de registros y formatos se hace
necesario la integracion con el Sistema de Gestion de Calidad, donde se
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indican los procesos, procedimientos, indicadores, riesgos, formatos y
documentos existentes. Con el fin de estandarizar los procesos asociados a la
planeacion, procesamiento, administraciéon, conservacién y preservacion
documental, a través de su ciclo de vida, en el corto, mediano y largo plazo.
Cumpliendo con los requisitos legales y normativos, relacionados con la
gestion documental en las entidades pablicas.lo que también permite
evidenciar la trazabilidad de las acciones desarrolladas por los procesos al
interior de la Entidad.

ARMONIZACION CON EL PLAN DE ACCION ISNTITUCIONAL

Estara alineado con los objetivos estratégicos de la entidad .y establecera
metas de corto, mediano y largo plazo. Debera contar con los recursos
necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

GESTION DEL CAMBIO

Este es un componente fundamental para la lograr que todos los funcionarios de
EEPP de La Ceja, desarrollen mejores practicas de gestion documental mediante
la apropiacién de los lineamientos y herramientas archivisticas, lo que llevara a
una implementacion real de la Politica de Gestion Documental y del PGD; por
tanto, es necesario disefiar e implementar estrategias, herramientas y técnicas
para gestionar esta transicion.en todos los niveles de la entidad. Esta estrategia de
gestion del cambio esta compuesta por cuatro

componentes fundamentales:

» Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza
su vigencia, puesto que la version vigente reposa en la plataforma del SIG,

e Contenido: Esta estrategia se refiere, a todo lo que se requiere cambiar en
la documentacién de los procesos del SIG principalmente en los procesos
de Gestion de Tecnologia y de Gestién Documental, a fin de atender los
lineamientos establecidos por la normatividad vigente. Este componente es

" desarrollado por el respectivo lider de cada proceso.

* Herramientas: Esta estrategia se refiere a los ajustes que se deben realizar
a las herramientas tecnoldgicas que soportan la Gestién Documental de |a
Entidad. Este componente es desarrollado por el Lider del proceso de
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Gestion de Tecnologia, previa definicion de requerimientos por parte de los
respectivos responsables.

e Personas: Esta estrategia esta orientada al manejo de la incertidumbre que
los cambios suelen generar en las personas, la cual que puede desembocar
en resistencia a ese cambio. Es fundamental entregar a los funcionarios
informacién que permita visualizar la importancia de las herramientas
archivisticas. % %

12 DEFINICIONES

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeaci6n, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

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 instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucién que esté al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento

de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central, la
documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo y segtin
las Tablas de Retencién Documental, debe conservarse permanentemente, dado
el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

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

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 do\cumental generado por una accién
administrativa. *

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

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

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

Codigo: Identificaciéon numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las

unidades productoras de documentos vy a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
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Comité de archivo: Grupo asesor de la alta 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.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y.sectoriales,
creados por el Archivo General de la Naciéon 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 entida_d,_inde_pendientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia’;-hasta el 'momento en que se
adopt6 la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar |a 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 informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.
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.

D
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Depuracioén: 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 eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

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

Disposicion final de documentos: Decision resultante de Ia valoracion 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,
eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

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

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

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

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

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

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

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

E
Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios; sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes. ;

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

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.

F
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 mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accion 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.

Pagina 30 de 36




CODIGO [0D09-GD-07

Empresas PROGRAMA DE GESTION
Pkade, DOCUMENTAL. VERSION 01

FECHA 23/12/2016

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion 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
0 juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

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

I
Identificacién 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.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

r L
Legajo: Conju‘nto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais.

M
Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.
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N
Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.
Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que c_onsiste”én
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

M,
Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en:forma jerarquica con

criterios organicos o funcionales.

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

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

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.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.
' R

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
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.
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Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion 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 0 automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

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

Retenciéon 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
retencion documental.

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

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion 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
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consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacién de
una unidad de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo. 2
Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y oproces_os de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de.los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenidoy sus caracteristicas
especificas. b

T
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 Ia ubicacion de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion 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.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.
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Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

u
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 y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

e V
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 informacion
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 Publica.
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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.

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

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 0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales,
legales y/o contables.

valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion 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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