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L ASPECTOS GENERALES

Para la realizacién de este documento se tuvo como guia el Manual de Implementacion
de un Programa de Gestidon Documental del Archivo General de la Nacion de Colombia
con el fin de identificar las necesidades de la gestion Documental.

1.1 INTRODUCCION

La Gestion Documental es concebida como eje principal para la competitividad de las
entidades publicas y privadas. Por esta razén la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA — ESSMAR E.S.P., una vez realizado el estudio de
las necesidades desde el punto de vista de la administracion de los documentos,
presenta el Programa de Gestibn Documental, concebido bajo los lineamientos
establecidos en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decrato 2578 de 2012
- Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece ia Red
Nacional de Archivos, el Decreto 2693 de 2012 - Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobiemo en Linea de la Repiblica de
Colombia y el Decreto 2609 de 2012 -Por el cual se reglamenta et Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011.

Es importante resaltar que el Programa de Gestibn Documental integra los
componentes e instrumentos de la Gestion Documental como lo son el Cuadro de
Clasificacion Documental, la Tabla de Retencion Documental, las Tablas de Valoracion
Documental, la Politica de Cero Papel, entre otros; adicionalmente se articula con los
demas sistemas de gestion de ESSMAR E.S.P. como lo son el Modelo Estandar de
Control Interno — MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

1.2ALCANCE DE ACUERDO CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
2016 - 2019Y EL PLAN DE ACCION ANUAL

Con relacién al Plan Estratégico Institucional 2016 — 2019 y el Plan de Accion 2018 de
la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICCS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA —
ESSMAR E.S.P., dentro dei proceso de Gestion Documental plasmadas en el plan de
accion se busca “Incrementar la satisfaccién de los clientes en un 100% para el 2019,
mediante ia identificacion, cumplimiento de sus requisitos a través de la implementacion
y mejoramiento del sistema de gestion”.
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1.3 ALCANCE DEL PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la Empresa de Servicios Pablicos del Distrito de
Santa Marta — ESSMAR E.S.P., da inicio con la identificacion y formulacién de
estrategias desde el punto de vista de la produccion y tramites de los documentos de Ia
ESSMAR E.S.P., para garantizar la implementacion de las diferentes Directrices
establecidas por el Archivo General de fa Nacion y la normativa en Gestion Documental.

1.4O0BJETIVOS DEL PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
1.4.1 Objetivo generales
Establecer los lineamientos para la gestion de la informacion y ta documentacion y de
esta manera estandarizar la produccion documental ya sea en soporte analogo o digital,

contemplando el ciclo vital de los documentos en cumplimiento de las normas vy politicas
en materia de gestion documental.

1.4.2 Objetivos especificos

Realizar la adecuada implementacion de la Tabla de Retencién Documental.
e Implementar practicas adecuadas segun la Politica Cero Papel.

o Facilitar el acceso y la recuperacion de la informacion existente en los fondos
documentales.

» Resaltar [a importancia que tienen la informacién y los documentos en cumplimiento
de las funciones misionales y administrativas.

e Normalizar los procesos gestidn documental como lo son planeacion, produccion,
gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion bien sea para documentos en soporte papel y
electronicos.

1.5 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental va dirigido a todos los servidores Publicos y
contratistas de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta —
ESSMAR E.S.P., asi como a las empresas reguladas, entidades de control y vigilancia
y ciudadanos en general, que faciliten los diferentes mecanismos de participacion
ciudadana.
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1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL -PGD.

1.6.1 Normativos

Para la adecuada implementacion de la Gestion Documental se deben contemplar y
cumplir con normas del orden nacional y distrital, especialmente las expedidas por el
Archivo General de la Nacion; a continuacién se enuncian las normas de caracter
general

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

Ley 1712 de 6 de marzo de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional v se
dictan otras disposiciones.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley 527 de 1999. Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion.

Ley 1369 de 2009. Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios
postales y se dictan otras disposiciones.

Decretc 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parciaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades de!
Estado.

Decreto 2578 de 2012 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124
de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico de Sector Cultura.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en o
concerniente a ias transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes
termitoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y ias privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 027 de 20086. Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

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

s Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y regiamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental v las Tablas de Valoracién Documentai.

e Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades plblicas
y privadas que cumplen funciones plblicas y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolia el capitulo V "Acceso a documentos de
archivo", del Archivo Generai de la Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion.

e Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
"Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
"Condiciones de edificios y locales destinados a archivos™.

e Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIi
"Conservacion de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

e Circular 004 de 2003. Organizacion Historias Laborales.

e Circular 012 de 2004. Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de
2003. (Organizacion de Historias Laborales).

» Circular 13 de 19998 (USO DE TINTAS DE ESCRITURA)

e GTC- 185 ICONTEC Documentacién Organizacional

La aprobacion del Programa de Gestion Documental, se llevara a cabo mediante acto
administrativo expedido por el Comité de Archivo, previa presentacion, revision y
validacién.

1.6.2 Economicos

Para desarrollar las actividades y proyectos establecidos, ‘el Programa de Gestion
Documental contara con los siguientes recursos:

Los recursos econdmicos necesarios para la implementacion del PGD se deben
determinar a través del Proyecto de Inversion, para ser presentado ante las instancias
necesarias con el objeto de que se incluyan los recursos suficientes.

La inversion necesaria dentro del proyecto sera contemplada dentro del documento, el
cual presentara una programacion de inversién por un periodo de cuatro afios, y
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buscara el desarrollo de actividades que mejoraran la Gestibn Documental en
ESSMAR E.S.P.; en términos generales son:

e Consolidar y conformar el Grupo de Gestidn Documental, conformando de
manera adecuada los espacios para el Archivo Central y Correspondencia.

» Organizacion archivistica de los fondos documentales acumulados.

e Elaboracion y aprobacion de herramientas archivisticas para organizacion,
clasificacion, consulta y disposicion final de documentos, tales como:
»  Diagnosticos documentales
»  Tabla de Retencion Documental - TRD.
>  Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD del fondo
documental acumulado

¢ Implementacion de un sistema de informacion de gestién documental que
permita dar trazabilidad a ia produccién documental en torno al ciclo vital del
documento.

» Implementacién de tecnologias como la digitalizacién y/o microfilmacion, en
aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos.

Beneficios:

s Cumplimiento de la normatividad vigente del orden nacional y distrital relacionada
con gestion documental,

e Elaborary realizar la aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos.

o Mejorar los procesos de gestion documentai en torno a la administracion,
valoracion, custodia y disposicién final de la informacion.

» Agilidad en la bsqueda y recuperacion de la informacion, para la acertada toma
de decisiones y respuesta oportuna a los ciudadanos y entes de control.

* Optimizacién de los espacios fisicos en las areas de archivo.

e Generacién de la cultura organizacional, con niveles de responsabilidad frente al
uso y manejo adecuado de la informacion.

» Adecuada conservacion del patrimonio documental de ESSMAR E. S. P. como
posibles fuentes de informacién para ia historia.

e Manejo agil y eficiente del archivo central e histérico, a través de Ia
implementacion de! Programa de Gestion Documental.

10
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1.6.3 Administrativos

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental es necesario realizar la
integracion con todas las areas y funciones de tipo administrativo como sistemas de
informacidn, aplicativos y herramientas informativas.

* Asignar el recurso humano suficiente y con funciones de gestién documental y
con dedicacion exclusiva:

Un (1) profesional en Sistema de Informacion Archivista

Un (1) Ingeniero de sistemas

Dos (2) técnico en archivistica

Tres (3) auxiliares de archivo

Personal contratado a través de outsourcing en gestion documental

o Incluir dentro dei plan institucional de capacitacion temas relacionados con
Gestion Documental.

e Las instalaciones destinadas a la gestion deberan ser adecuadas de acuerdo a
las recomendaciones del Archivo General de ia Nacion.

» La oficina de sistemas apoyara de forma permanente los pianes Y proyectos de
Gestion Documentai desde el componente tecnolégico.

1.6.4 Tecnolégicos

Para la ejecucion del Programa de Gestion Documentai se deben tener en cuenta la
asignacion de recursos como:

- Equipos de computo

- Scanners

- Software especializado en Gestion Documenta!l que permita la administracion integral
de los documentos.

- Servidor exclusivo para el aimacenamiento de la informacion.

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental, se debe contar con
personal y soporte tecnolégico de manera permanente:

- Implementacién del sistema de seguridad de la informacion.

- Apoyo permanente del area tecnolégica en el desarrollo de los planes vy
proyectos de Gestion Documental.

- Software de Gestidon Documental que cumpla estandares como los son 1SO
30301, el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

11
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de archive - Moreq y Content Management interoperability Services (CMIS).
- Plataforma de interoperabilidad
- Componentes de Middleware para Interoperar con otras herramientas
- Repositorio de Archivos Digitales
- Seguridad Digital
* Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000)
* Firmas Digitales, Armas Electronicas
* Certificacion y pruebas de entrega digitales

il. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 Principios de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de
Santa Marta - ESSMAR E.S.P., se regira bajo los siguientes principios:

Planeacién: creacién de documentos precedido del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de éstos como evidencia, cuya finalidad sea
la de facilitar la gestion. El resultado de este analisis determinara si se crea o no
un documento. La actividad debera ser ejecutada por el lider del proceso al cual
perienece ei documento a crear, atendiendo lo estabiecido en el procedimiento
control de documentos.

Eficiencia: solo deben producirse los documentos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos, funciones o procesos.

Economia: evaluar los costos derivados de la produccién, gestion y
administracion de documentos, buscando minimizar costos en los diferentes
procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento: control y seguimiento de los documentos que se
producen o reciben, en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo
de vida del documento.

Oportunidad: implementar mecanismos que garanticen que la informacion
estara disponible cuando sea requerida, de acuerdo con los perfiles establecidos
por ios duefios o productores de los mismos.

Transparencia: Los documentos evidencian las actuaciones de la administracion
y por lo tanto respaldan las actuaciones de los funcicnarios.

Disponibilidad: Los documentos deberan estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién.

12
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Agrupacion: los documentos de archivo deberan ser agrupados por series,
subseries y expedientes, manteniendo relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite, segln las Tablas de Retencion Documental y el Cuadrc de
Clasificacién Documental.

Vinculo archivistico: los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura vy
contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

Proteccion del medio ambiente: se evitara la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacién. De esta manera la Gestion Documental debe estar alineada con la
Politica Cero Papel establecida por el Gobiemo Nacional e implementada.

Autoevaluacion: el Programa de Gestion Documental y sus elementos, ademas
la documentacion que conforma el proceso de Gestion Documental, deberan ser
evaluados de manera periddica con el fin de garantizar su actualizacién y mejora
continua.

Coordinacion y acceso: las dependencias actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de ia informacién que custodian para evitar la duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el incumplimiento de la misién de
estos.

Cultura archivistica. Los jefes de cada una de las dependencias colaboraran en
la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos.

Modernizacion: propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de
la aplicacion de practicas modernas de Gestion Documental, mediante el apoyo
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Interoperabilidad: propiciar condiciones optimas y relativas a la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme vy eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
de interactuar e infercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin
de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano: El ejercicio de colaboracidon entre organizaciones
para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propédsito de faciltar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas vy a otras entidades, debe ser una premisa de las

13
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entidades del Estado.

» Neutralidad tecnoidgica: se garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre v leal
competencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental
sostenible.

= Proteccién de ia informacion y los datos: garantizar la proteccién de la

informacién y los datos personales en los distintos procesos de la Gestion
Documental.

2.2 Procesos de Gestion Documental

Eficiencia
Administrativa

Grafica 1: Procesos de Gestidon Documental

2.2.1 Planeacion: En el marco del Sistema Unico de Gestién, es requisito que en la
revision de los procesos, de sus caracterizaciones y procedimientos se realice una
evaluacion detallada de las actividades que generan documentos, a fin de establecer su
pertinencia y si estos generan valor agregado, al igual que se evalte Ia oportunidad de
automatizarlos. Se debe prestar especial atencidn a que las dindamicas de optimizacion
de procesos no generen ausencia de evidencias documentales.

14
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Produccion: Generar documentos en cumplimientc de las funciones,
atendiendo los estandares y politicas documentales de la institucion

Gestion y tramite: Realizar las acciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta ia resoiucion de los asuntos. Comprende los siguientes
aspectos: recepcion documental, distribucion documental, descripcién
documental y consulta documental.

Organizacion: Controlar la produccion y trémite documental mediante
identificacion, actualizacién y orientacion en la aplicacién de ilas Tablas de
Retencién Documental, en los Archivos de Gestion de cada una de las
dependencias.

Transferencia:

Las transferencias primarias: deben obedecer al cronograma de transferencias
primarias.

Transferencias secundarias. Una vez se haya realizado el proceso de
valoracion documental, se transferird al Archivo Historico para su conservacion
permanente. La valoracion sera realizada por el comité de Archivo o por un
tercero debidamente calificado para tal actividad.

Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, o a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o
Tabias de Valoracion Documental

Preservacion a largo plazo: De manera permanente, la administracion debe
proveer el mobiliario adecuade y mantener la infraestructura fisica para la
conservacion y preservacion a largo plazo de los archivos y acorde al formato en
que se encuentren.

Valoracion: Establecer las actividades de almacenamiento y conservacion de los
documentos, para permitir la recuperacion de la informacién v la preservacion de
la memoria institucional.

2.3 Tabla De Retencién Documental

La Empresa de Servicios PUblicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P elaboré
las Tablas de Retencion Documental las cuales seran evaluadas y aprobadas por
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el comité institucional de gestién y desempefio, de la misma manera seran adoptadas
mediante resolucion para su posterior aplicacién.

L.a decision sobre la eliminaciéon de los documentos es responsabilidad de los
productores sin perjuicio de las normas presentes o futuras que se expidan sobre la
materia; este proceso se aplicara a todos los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal, fiscal y contable y que no adquieran valores histéricos o que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

La eliminacion de documentos se realizarda mediante el proceso picado, y cuando dicha
actividad se realice por un tercero y fuera de las instalaciones se realizara en presencia
de un funcionario de la Cficina de Gestion Documental; previamente a la eliminacién, se

debe elaborar el inventarlo de la documentacion a eliminar con la respectiva acta de
eliminacion.

lli. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

3.1 Alineacion con los objetivos estratégicos

El Programa de Gestién Documental se encuentra alineado con el objetivo estratégico
“Incrementar la satisfaccion de los clientes en un 100% para el 2019, mediante la
identificacion, cumpiimientc de sus requisitos a través de la implementacion y
mejoramiento del sistema de gestion”.

3.2 Metas del Programa de Gestion Documental

» Metas a corto plazo

- Capacitar al personal de ESSMAR E.S.P.en temas de Gestién Documental y
afines con la archivistica y atencion al cliente.

- Realizar un diagnéstico de la situacién actual de la Gestion Documental
desde el punto de vista fisico y electrénico.

¢ Metas a mediano plazo

- Elaborar el Plan institucional de Archivos — PINAR

16




SRESP

T it
EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS
DEL ZISTRIEC DE SANTA MARTA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

- Implementar la Tabla de Retencidn Documental
- Realizar cronograma de transferencias documentales
» Metas a largo plazo

- Definir los metadatos requeridos para los documentos electronicos y
analogos.

- Elaborar el modelc de requisitos para Ia gestion de documentos electronicos,
el cual incluya todos os tipos de informacién enunciados en el articulo 2, del
Decreto 2609 de 2013.

- Elaborar las tablas de control de acceso, tanto para documentos en soporte
papel, como para documentos electronicos.

- Modificar ¢l Programa de Gestién Documental a fin de incluir todos los
temas relacionados con documento electronico.

- Elaborar los programas especificos establecidos en el Decreto 2609 de 2013,
0 los que la Entidad requiera.

- Definir las fases del Programa de Gestion Documental para documentos
electrénicos.

3.3 Asignacion de recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos

Los recursos econdmicos necesarios para la implementacion del PGD se deben
determinar a través del Proyecto de Inversién, para ser presentado ante las instancias
necesarias con el objeto de que se incluyan los recursecs suficientes.

La inversion necesaria dentro del proyecto sera contemplada dentro del documento, el
cual presentara una programacién de inversion por un periodo de cuatro afios, y
buscara el desarrolio de actividades que mejoraran la Gestion Documental en ESSMAR
ES.P.

3.4 Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con fa
normatividad del sector ambiental

La armonizacion o articulacién del Programa de Gestion Documental con ios sistemas
o programas en ESSMAR E.S.P. es como sigue:
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— Sistema de Gestidn de Calidad: requisitos generales, gestion documental, enfoque
al cliente, politica de calidad, planificacior, comunicacién interna, gestién de los
recursos, Infraestructura, ambiente de frabzjo, determinaciéon de los requisitcs
relacionados con el producto y/c servicio, revision de los requisitos relacionados con el
producto y/o servicio, comunicacion con el cliente, produccion y prestacion del servicio,
medicion, analisis y mejora, satisfaccién del cliente, seguimiento y medicién de los
procesos, seguimiento y medicion del producto y/o servicio, analisis de datos, mejora.

— Modelo Estandar de Control Interno — MECI: En el Eje Transversal Informacion y
Comunicacion con los Elementos Informacion y Comunicacion interna y externa y
Sistemas de Informacién y comunicacién. En el componente - Administracion de riesgos
de los procesos. En el Componente Direccionamiento Estratégico con sus elementos:
planes, programas y proyecto, politicas de operacion de Gestion Documental e
indicadores y estrategias. Médulo de Control de evaluacion y seguimiento.

— Programa de Gobierno en Linea: Articulacion del Programa de Gestidon Documental
con el compenente Transformacion (Hacer uso de medios electronicos en procesos y
procedimientos internos: Sistema de gestion de documentos electrénicos,
Automatizacion de procesos y procedimientes intermnos electronicos).

~— Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Preparacion y respuesta
ante emergencias a través del plan de emergencias institucional.

— Sistema de Gestibn Ambiental, en lo concerniente a la disposicidn adecuada de
residuos sdlidos y al uso del papel con base en lo establecido en la Directiva
Presidencial —Cero Papelll.

IV. PROGRAMAS ESPECIFICOS
4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electréonicos
El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos, buscaré a partir
del inventario de sistemas de informacion de ESSMAR E.S.P. que se tenga, contar con
el inventario de los tipos documentaies generados en formato electrénico, como
informacién basica tendiente a:

» Determinar el sistema o herramienta tecnoldgica donde nace o se origina.

s La frecuencia volumen y caracteristicas.
» Siademas del soporte electronico, también se genera en medio analogo.
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o Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion, tipo de proceso,
frecuencia de generacién y codificacion en el Sistema Integrado de Gestién.

Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie 0 Subserie.
Puntos de acceso.

Frecuencia de consulta.

Medios de conservacion y preservacion.

Formas de consulta a futuro.

Se tendran como criterios de produccién o conservacion, los generados en los medios
previstos en el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia)

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de ESSMAR E.S.P., estara orientado
a definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia
de eventuales siniestros originados por efectos fisicos, biologicos © humanos, deben ser
conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad
del negocio a futuro, mediante la formulacién de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

Proteger los documentos vitales de la destruccion total o parcial, ante desastres
ocasionados por efectos fisicos, biolégicos o humanos.

4.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

El Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos de ESSMAR E.S.P. estard
orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de documentos electrénicos a
partir del cumplimiento de un Modelo de Requisitos que incluye entre otros elementos
de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacion,
los cuales garantizan que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia
a o largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos. Ei
programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestién de
Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo de formas y
formularios electronicos. Se deberan tener en cuenta los estandares de la Ley 1437 de
2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN MinTic,
Normas Tecnicas Colombianas, Normas ISO, la Estrategia de Gobierno en Linea —
GEL.
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Se tendra en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema
Nacional de Archivos Electronicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional
de Archivos.

a) Meta: Disefiar e impiementar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
b) Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista.

- Firmas y certificados electrénicos

- Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA

¢) Articulacién: Plan estratégico de tecnologia (PET!), Plan Institucional de Capacitacion

4.4. Programa de archivos descentralizados

implementar en ESSMAR E.S.P. el programa de archivos descentralizados como 1o son
archivos de Gestion, Central e Historico.

4.5 Programa de reprografia {incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacion)

Establecer directrices para la consulta v fotocopia de documentos en el procedimiento
consulta de documentos y estandarizar el acceso y copiado de la documentacion.

Implementar el proceso de digitalizacion actual en ESSMAR E.S.P.; los procesos de
digitalizacidn y/o microfilmacion, se realizaran de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de disposicion final de documentos que se establezca y con base en la
metodologia y criterios basicos para la micrefilmacion y/o digitalizacion.

4.6 Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas ¢ afrodescendientes, etc}

Dentro del proceso de organizacion documental, se conformara una planoteca con ios
planos de la institucién, asi:

- De Planta Fisica

- De redes eléctricas

- De redes hidraulicas

- Red de datos

- Otros planos que se encuentren dentro de los fondos acumulados y archivos de
gestion.
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Ademas de determinar su custodia, aimacenamiento, recuperacién, inventarios v
migracion a otros medios.

4.7 Plan Institucional de Capacitacién

El plan institucional de capacitacién de Gestion Documental, estara debidamente
estructurado y articulado.

Para la implementacion del programa se realizaran jornadas de capacitacion al personal
de ESSMAR E.S.P y a los servidores publicos nuevos que ingresan; su alcance y
desarrolio seran aplicables a los cambios normativos, politicas 0 documentos base que
se generen.

4.8 Programa de auditoria y control

El objetivo de este programa es verificar el estado de la Gestién Documental, con base
en las normas internas y externas vigentes y generar planes de mejoramiento que
permitan minimizar los riesgos y corregir los hallazgos encontrados.

Actividades a corto plazo:

- Elaborar programa de auditoria a la Gestiéon Documental de la Entidad.

- Ampliar los puntos a auditar dentro de los planes de auditoria relacionados con
Gestion Documental.

- Fortalecer capacitacion a los auditores en materia de Gestién Documental.

- Incorporar las acciones de mejora en los planes de mejoramiento individual de los
funcionarios.

V. Armonizacién con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y los elementos
de control del Modelo estandar de Control Interno (MECI)

Esta parte del Programa Especifico del Programa de Gestién Documenta! — PGD, esta
orientado a cumplir, con lo preceptuado, en las siguientes Normas:

Decreto 2609 de 2012, Articuic 15. Armonizacién con ofros sistemas administrativos y
de gestion. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros
sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro.
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Teniendo en cuenta que acogiendo recomendaciones del DAFP, el Sistema Integrado de
Gestion armoniza; complementa y hace operativos los requisitos del Sistema de Gestidn
de Calidad (SGC) y los elementos de control del Modelo Estandar de Control Interno
(MECI); con el fin de garantizar eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad en la
Gestion de la entidad y optimizar sus recursos y procesos.

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestidn documental en las entidades piblicas se desarrollaré a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos:

a. El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b. La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c. El Programa de Gestion Documental (PGD).

d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e. El Inventario Documental.

f. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

g. Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales. DECRETO
1080 de 2015 "Por medio del cual se el Decretc Reglamentario Unico del Sector Cultura”
h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las
unidades administrativas la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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GLOSARIO DE TERMINOS
A

ACERVO DOCUMENTAL
Conjunto de los documentos de un archivo.

ADMINISTRACICN DE ARCHIVOS

Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacion, direccion,
organizacién, control, evaluacidon, conservacién, preservacion y servicios de todos los
archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS
Deposite de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su
conservacién fisica y con el fin de ser extraidos postericrmente para su utilizacion.

ARCHIVO

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién pulblica o privada, en el
transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa donde se agrupan documentoes transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas v los particulares en
general.

ARCHIVO DE GESTION

Aguel en el que se reune la documentacién en framite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u ofras que las soliciten.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL
Integrado por fondos documentales producidos por organismos del orden municipal y
aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

A nivel institucional de acuerdo con la categoria de archivos oficiaies, es el
establecimiento publico encargadec de formular, orientar y controlar la Politica
Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema
Macional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO
Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestion
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que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL

Es el constituido por fondos documentales referidos a épocas, lugares o personas
determinadas de ia historia regional y nacional; entre ofros se puede mencionar.
Archivo Histérico de Antioquia, Archivo Regional de Boyaca, Archivo Central del Cauca,
Archivo Historico de Cartagena de indias y Archivo Histérico del Magdalena Grande.

ARCHIVO PUBLICO

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquelios que se deriven
de la prestacion de un servicio pablico por entidades privadas, asi como Ios archivos
privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL

Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de Ia
formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcién, distribucion, consulta,
retencion, almacenamiento, preservacion y disposicidn final.

ARCHIVISTA
Persona especializada en el manejo de los archivos.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS
Es la autorizacién o legalizacién de documentos por parte del funcionario competente
para revestirlos de ciertas formas y solemnidades, segun lo establecido por la Ley.

AUTOMATIZACION
Aplicacién de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacion documental.

C

CARPETA
Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATALOGO
Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno o varios
fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o

recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a
un archivo permanente.
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CLASIFICACION

Labor intelectual de disposicidn de cualquier elemento segin un esquema, plan o
marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de fondos en el interior de un depdsito
de archivo. Clasificacion de piezas en el interior de un fondo. Clasificacion de
documentos individuales en el interior de una pieza.

CLASIFICACION DOCUMENTAL

Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la entidad.

CODIGO
Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa
ciertos datos previamente convenidos.

COMITE DE ARCHIVO

Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir ias politicas, ios programas de
trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Organo asesor del Archivo General de la Nacion, encargado de estudiar los asuntos
relacionados con el valor secundario de los documentos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO
Organo asesor del Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los
asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Grupo Asesor, responsable de articular los esfuerzos institucionales, recursos,
metodoiogias y estrategias para asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del
Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion — MIPG.

COMITE TECNICO
Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacién de terminologia,
instrumentos y procesos técnicos ARCHIVISTICOS.

CONSERVACION DE ARCHIVOS

Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos
que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos.

Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
25
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controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos
en general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

COPIA
Reproduccion puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA

Es la reproduccién de un documento, refrendada por el funcionario competente para
revestirlo de ciertas formas y solemnidades segtin lo establecido por la Ley y que le
confieren la fuerza juridica del original.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica la adecuada
conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titutaridad de los
mismos.

D

DEPURACION
Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los
que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO
Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una institucién archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Es e! proceso de analisis de los documentos de archive o de sus agrupaciones,
materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y
recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO
Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO
Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
economico, historice o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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DOCUMENTO ACTIVO
Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO ESENCIAL {Documento Vital)

Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo Yy que por su contenido
informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aln después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita [a reconstruccién de Ia
historia institucional.

DOCUMENTO HISTORICO

Documento Unico que por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos
y su valor permanente para la direccidn del Estado, la Soberania Nacional, ias
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO
Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

DOCUMENTO OFICIAL
El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO
El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO SEMIACTIVO
Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

DUPLICADC
Segundo ejemplar o repetido de! mismo tenor literal que el primero. Puede ser simple o
autenticado.

E

ELIMINACION

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

ESTANTE
Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

EXPEDIENTE
Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
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archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo
asunto.

F

FECHAS EXTREMAS
Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse en un
expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO
Hoja de libro, de cuademo o de expediente, al que coiresponden dos paginas.
NOmero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FOLIO RECTO
Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a ésta.

FOLIO VUELTO
Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

FONDO

Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo
que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucidén o persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION
informacién original no abreviada ni fraducida; se llama también fuente de primera
mano.

FUNCION ARCHIVISTICA

Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, desde
la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

G

GESTION DE DOCUMENTOS

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de faciiitar su consulia,
conservacion y utilizacion.

GUIA

Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios

archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. organismos que

los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
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documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL

Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, anaiizar y sistematizar
las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un
fondo.

INDICE

Lista alfabetica ¢ numérica de términcs onomasticos, toponimicos, cronolégicos y
tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de
descripcion.

INSTRUMENTO DE CONSULTA

Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona ¢ describe un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de
la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases
de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcién y
difusion).

INSTRUMENTO DE CONTROL

Es aquel que se elabora en las fases de identificacidn y valoracion. Por lo tanto, pueden
ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacién los siguientes.
ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series, cuadros
de clasificacion, registros topogréficos; y en ia fase de valoracion. relaciones, tablas de
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retencion documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas de
eliminacion, informes, relaciones de testigos resultantes de muestreo.

INVENTARIO

Es el instrumento que describe la relacion sistemética y detallada de las unidades de un
fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

L

LEGAJO
En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA .
Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la proteccion y la i
organizacion de los archivos en un pais.

MANUSCRITO
Documento escrito a mano.

MARCA DE AGUA
Sefal distintiva usada por los fabricantes de papel o mandada hacer por una entidad al
momento de elaborar ef papel.

MICROFILMACION
Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequenas imagenes en pelicula.

MICROFILME
Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en reproduccién de
documentos.

MUESTREO

Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o
especial. Se efectia durante Ia seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronclégicos,
numericos, topograficos, tematicos, entre otros.

N

NORMALIZACION
Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patron o criterio dado.
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0

ORDENACION

Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con
otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los
archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de
las series.

ORDENACION DOCUMENTAL
Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

ORGANIGRAMA

Representacion grafica de la estructura organica de algin tipo de organizacién o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una
entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

ORIGINAL
Documento preducido directamente por su autor, sin ser copia.

P

PATRIMONIO ARCHIVISTICO
Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su
patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL
Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL

Unidad minima que redne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un
oficio, un informe.
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante
el servicio activo,

PRINCIPIOC DE PROCEDENCIA

Conservacién de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente
pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS

Formulacién de actividades en el tiempo, que contemplan los criterios y métodos a
seguir en fa seleccion y descripcidon de una determinada unidad archivistica, con el fin
de obtener instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con base en
fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluaciéon de
requerimientos de descripcién, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas,
evaluacion de criterios para determinacion de términos descriptivos, aspectos fisicos de
los documentos a tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos
propios de la descripcién archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL
Recepcién o generacién de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones.

R

REGISTRO DE DOCUMENTOS
Anotacién de los datos del documento en ios modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO
Instrumento de control que relaciona cormelativamente ei contenido de cada una de las
unidades de conservacion, indicando su posicién exacta en un depésito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS
Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a
diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA
Conjunto de procedimientos destinados a ia multiplicacion foto técnica y la policopia de
documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

RETENCICN DE DOCUMENTOS

("3
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Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documentai.

S

SECCION
Es una subdivisidn def fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en
razon de esa subdivisidon organico-funcional.

SELECCICON DOCUMENTAL
Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea
para su eliminacién ¢ su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo drgano o sujete preductor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO
Proceso mediante el cual se pone a disposicién de los usuarios la documentacion de
una entidad, con fines de informacian.

SIGNATURA TOPOGRAFICA
Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de
un depdésito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Programa Especial orientado al logro de la cooperacion interinstitucional de los
archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos comunes de
desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el Archivo General de
la Nacién.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retenciéon documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
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comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL
Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Estudio de las diferentes clases de documentos gue pueden distinguirse segdn su
origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO
Volumen de cierta extension, en el cual estédn encuadernados varios documentos en
forma separada y con paginacién propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Remision de los documentos del archivo de gestién al central y de este al historico de
conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

U

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA
Conjunte de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre otras: un
expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION
Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades
de conservacion entre otras. Una caja, un fibro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL

Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La
unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o
compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

v
VALOR ADMINISTRATIVO

Aquel que posee un documento para la administracién que lo origind o para aquella que
le sucede, como testimenio de sus procedimientos y actividades.
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VALOR CONTABLE

Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos vy de los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.

VALOR FISCAL
Es la utilidad o aptitud que tienen ios documentos para el tesoro o hacienda publica.

VALOR JURIDICO

Aquei del que se derivan derechos y obligaciones legales reguiados por el derecho
comun.

VALOR LEGAIL
Aquei que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIC
Es el que tienen los documentos mientras sirven a ia institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los invoiucrados en ef
tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO

Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

VYALORACION DOCUMENTAL

Procesc por el cual se determinan los valores primarios v secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.
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