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ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

El archivo del Area Metropolitana de Bucaramanga, se constituye Patrimonio Documental dado el
valor histérico o cultural del conjunto de documentos conservados en él, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por parte la entidad.

Es por ello que uno de los objetivos esenciales del archivo, consiste en disponer de la documentacién
organizada, y segun la ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del
Derecho de Acceso a la Informacién Puablica Nacional, para uso de la administracion en el servicio
al ciudadano y como fuente de la historia.

Es de importancia resaltar el decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000 “GESTION DE DOCUMENTOS Articulo 21. Programas de gestién documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”.

Igualmente, los fondos documentales contribuyen a institucionalizar las decisiones administrativas,
representando de esta forma una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, politica y cultural del Estado; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan
las personas, los derechos y las instituciones.

Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano. Es de aclarar, que las solicitudes de
usuarios externos e internos son de gran volumen y se requiere de la tecnologia, para atender con
agilidad y rapidez estas consultas.

Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracién publica
y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de
los procesos informativos de aquélla.

De acuerdo con lo anterior, es una obligacién del Estado la administracién de los archivos puablicos,
su adecuada organizacion, conservacion conforme lo exige la ley 594 de 2000 y demas normas
vigentes.

Por lo anterior es de suma importancia para el Area Metropolitana de Bucaramanga disefiar e

implementar un Programa de Gestion Documental, que garantice el cumplimiento de la normatividad
vigente establecida en Colombia para la gestién de los documentos institucionales.
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2. OBJETIVO

Definir para el Area Metropolitana de Bucaramanga los parametros y directrices en la planeacion,
ejecucion y proyeccion de todas las tareas en Gestion Documental que se establezcan para el
cumplimiento de su misién, atendiendo de forma oportuna los requerimientos de los usuarios.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los diferentes programas que le permitan al Area Metropolitana de Bucaramanga
el manejo y control de sus documentos a partir de la utilizacion de herramientas tecnoldgicas.

e Realizar la planeacion de los requerimientos econdmicos, administrativos tecnolégicos y
normativos para las actividades que desarrolla el Area Metropolitana de Bucaramanga en
materia de Gestion Documental.

e Crear estandares para la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacién a largo plazo y valoracién de los documentos en el
Area Metropolitana de Bucaramanga.

e Crear una cultura de trabajo tanto en el campo administrativo como asistencial del Area
Metropolitana de Bucaramanga enfocada a la correcta utilizacion y aprovechamiento de las
herramientas que brinda el proceso de Gestiébn Documental en la entidad.

3. ALCANCE

El presente PGD debe ser de obligatorio cumplimiento para todas la areas que componen al Area
Metropolitana de Bucaramanga tanto en su parte administrativa como en su parte operativa. Debe
ser acogido en cada una de las sedes de la institucion, que se tengan en el presente y a futuro, y
debera ser adoptado por todo el personal de planta y contratistas.

La vigencia para el PGD en el Area Metropolitana de Bucaramanga esta determinada para los afios
2019 a 2021, tiempo estimado para un correcto desarrollo de los procesos documentales y
programas establecidos para la entidad; al cabo de este periodo debera ser sometido a revisién y
actualizacion.

La gestion documental del Area Metropolitana de Bucaramanga estara encaminada a servir de apoyo
efectivo a la misién de la entidad, mediante la busqueda de estrategias que generen valor agregado
en aspectos economicos, de servicio y en todas los procesos que actualmente se desarrollan.

El desarrollo del PGD estara siempre enmarcado en la aplicacion de su Mision, Vision y Principios
Corporativos del Area Metropolitana de Bucaramanga en torno a sus respectivos procesos.
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4. MISION

Programar y coordinar el desarrollo armonico e integrado del territorio, mediante el plan integral de
desarrollo metropolitano, identificando, declarando y gestionando los hechos metropolitanos, para
alcanzar una administracion eficiente del territorio en materia ambiental, de movilidad, econémica,
social, demografica, cultural y tecnoldgica, en busca del desarrollo humano sustentable, el
ordenamiento territorial y la racional prestacién de los servicios publicos.

5. VISION

En el 2020 el Area Metropolitana de Bucaramanga, se consolidara como una entidad reconocida por
su capacidad y competencia técnica ante todos sus habitantes y las administraciones publicas, como
el ente rector de la planificacion y el desarrollo integrado del territorio de los municipios que la
conforman, orientado hacia el desarrollo sostenible y al mejoramiento de la calidad de vida.

6. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El presente documento esta dirigido a todos los funcionarios publicos y contratistas que prestan sus
servicios al Area Metropolitana AMB. De la misma forma, también esta dirigido a entes de control y
comunidad en general interesada

ORGANIGRAMA

JUNTA
METROPOLITANA

|
DIRECCION

Asesor para el
Desarrollo Sustentable —

Metropalitano B Asesoren Gestidn

Corporativa
Profesional en

Comunicacian y Cultura| ||~ Secrataria General

Caontrdl Interno —

SUBDIRECCIGN DE

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
ADMIMISTRATIVA Y PLANIFICACION TRANSPORTE AMBIENTAL
FINANCIERA METROPOLITANA METROPOLITANG METROPOLITANO

—— Gestidn Fimnanciera

Apoyo Tecnologico v
de Informacidn

Administracidn de
Bienes y Servicios

COrdenamiento

— Territorial

hetropolitano

Disefio de
Proyectos

Ejecucidn de
Proyectos

— \Wivienda

Planificacian del
Transporte Urbano

Control del
Transparte Urbano

Aseguramiento del
| cumplimiento legal

— Ecogestion

—— Gestidn del Riesgo

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL
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6.1 NORMATIVOS

Dentro de los requisitos con los cuales debe cumplir el Area Metropolitana de Bucaramanga como
entidad publica del orden municipal, se identifican las siguientes normas legales para el
establecimiento de su Gestion Documental transversal y directa a todos sus procesos.

6.1.2 Leyes

* Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién
y se dictan otras disposiciones.

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

* Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

* Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el cddigo penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado — denominado “De la proteccion de la informacién y de los datos” — y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre
otras disposiciones.

* Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

» Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

6.1.3 Decretos

* Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trAmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

» Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999 sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestién.

» Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan
otras disposiciones.

» Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

» Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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6.1.4 Directivas
» Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero
Papel en la Administracion Publica.

6.1.5 Acuerdos

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

* Acuerdo AGN 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo nimero 07 del 29 de junio de 1994.
(Glosario)

» 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 elaboracién, presentacion, evaluacién, presentacion e
implementacién de las tablas de retencién y valoracién documental. (Resumido posteriormente en el
Decreto 1080 de 2015).

» Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

» Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

6.1.6 Circulares
» Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos
y gestidon de documentos electrénicos.

» Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental.

 Circular Externa AGN- 005 de 2012. Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental.

* Circular Externa AGN - 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

6.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Con base al presupuesto aprobado anualmente para la el Area Metropolitana de Bucaramanga, se
deben programar los rubros correspondientes para atender los diferentes procesos de la Gestién
Documental, teniendo como base lo establecido en el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Los presupuestos destinados para atender los requerimientos administrativos y tecnolégicos
dispuestos en el presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven, se

definiran segun el plan de desarrollo y los planes de accién anuales que representen los proyectos
en Gestion Documental.

6.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Las dependencias del Area Metropolitana de Bucaramanga, responderan por la implementacion de
cada uno de los programas especificos que le sean asignados.

La consolidacion, verificacion y control del PGD en sus etapas de desarrollo e implementacién seran
responsabilidad del Comité Interno de Archivo del Area Metropolitana de Bucaramanga, quienes
realizaran las reuniones pertinentes con los lideres de proceso y jefes de &reas para el debido
acompafamiento a las tareas correspondientes.

En cada una de las fases estimadas para la ejecucion del PGD se deberan realizar los requerimientos
pertinentes para una debida modernizacién de los procesos que sean estimados para tal fin.

6.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

A partir de los elementos tecnoldgicos con los que cuente el Area Metropolitana de Bucaramanga y
con la colaboracién constante del grupo de apoyo Tecnoldgico y de Informacién, quien coordinara la
adquisicion, actualizacion y mejora de los recursos tecnolégicos que sean destinados para la
atencion del PGD, estableciendo los parametros para su utilizacion.

Las plataformas tecnoldgicas que disponga el Area Metropolitana de Bucaramanga y en general las
aplicaciones de software, deberan ser compatibles con los pardmetros que defina el PGD , teniendo
en cuenta lo siguiente:

» Nuevas tendencias tecnolégicas para la incorporacion a las plataformas que se estén utilizando en
su debido momento.

» Capacitacion permanente a los usuarios sobre las ventajas y beneficios que presta la utilizacion de
las herramientas tecnoldgicas.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos estan relacionados con las estrategias de formulacién e implementacion por cada
proceso de la gestion documental, de acuerdo a las necesidades de la entidad en aspectos
normativos, administrativos, técnicos, archivisticos, tecnoldgicos y de gestion de informacion,
observadas en la elaboracion del PGD.

Los procesos de la gestion documental que se deben crear en el marco del sistema de gestion
documental son:

A Adeenirnietr |

Planeacion

Produccion documental
Gestion y tramite documental
Organizacién documental
Transferencia documental
Disposicién de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion documental

PRODUCCION

ANANA NN AN

La creacion de los procedimientos se realizard segun la metodologia establecida por el sistema de
calidad y su aprobacién de acuerdo a lo establecido por la Resolucion 459 de 2013, se presentaran
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al Comité de Archivo para su aprobacién. Su revision se realizara una vez al afio, para actualizarlos
en caso de requerirlo.

7.1 PLANEACION: es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, y su registro en el sistema de gestion documental.

e LINEAMIENTO: PLANEACION DOCUMENTAL
CRITERIO ACTIVIDADES

Elaboracion Programa de Gestién documental
Actualizacién TRD
Adopciéon TRD
Elaborar el inventario documental
ADMINISTRACION Elaborar los cuadros de clasificacion documental

DOCUMENTAL Implementacion y actualizacién de los archivos de la informacion
Implementacion TRD
Establecer el Sistema Integrado de Conservacion conformado por
el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a Largo plazo de la entidad
Definir los metadatos minimos de los documentos de archivo que
ASIGNACION DE deben estar vinculados durante todo el ciclo vial, acorde con la

METADATOS naturaleza de los tipos de informacion de la Entidad.

7.2 LINEAMIENTO: PRODUCCION DOCUMENTAL: Las actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area, competencia
para el tramite, procesos en que se ven reflejados y los resultados esperados de éstos, seran tareas
que se desarrollaran por parte de las areas y posteriormente enviadas al grupo evaluador de
documentos quien debera incorporarlos o rechazarlos segun el analisis que se realice.

Las areas y el grupo que asesora al Comité Interno de Archivo, son quienes pueden ser integrantes
del mismo, deberan trabajar sobre los siguientes objetivos:

CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Definir estructura, formato de preservacion, soporte, medio,
ESTRUCTURA DE técnicas de impresion, tipo de tintas, calidad del papel y demés
LOS condiciones necesarias para la elaboracién de documentos de
DOCUMENTOS archivo
Elaboracion Listado de Series y subseries de las TRD

Realizar la migracién de la informacion, segln los requerimientos de actualizacion de versiones
software y plataformas adquiridas.

e Disefar una politica de produccién en cuanto a la generacion y creacién de los documentos
de la entidad.
e Realizara acuerdos de confidencialidad de la informacion.

7.3 INEAMIENTO: GESTION Y TRAMITE: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién 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 la resolucion de los asuntos.
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Se considerara como el conjunto de procedimientos necesarios para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion de la informacion y la resolucién de un asunto para que este pueda ser incluido
como documento de archivo en la TRD o por el contrario se defina como documento de apoyo.

En desarrollo de sus actividades, cada dependencia del Area Metropolitana genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, legales, fiscales o contables, que a su vez involucran
de una vez los valores primarios con los que contara la informacién para que posteriormente dichos
documentos integren sus respectivas series documentales.

De acuerdo con los procesos establecidos por el Area Metropolitana, se deben tener en cuenta los
tiempos estimados para el tramite oportuno de los documentos.

CRITERIO ACTIVIDAD
REGISTRO DE Establecer mecanismos para entrega y recepcion de documentos a los
DOCUMENTOS usuarios internos y externos
DISTRIBUCION Establecer procedimiento para distribucion y entrega de documentos

Promover el intercambio de informacién con otras entidades del estado
ACCESO Y CONSULTA | haciendo uso del banco terminolégico de tipos, series y sub series
documentales de la entidad

Implementar en el mapa de procesos, los flujos documentales y los
CONTROL Y periodos de vigencia que tienen los funcionarios para dar respuesta

SEGUIMIENTO Implementar controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus
responsables

7.4 LINEAMIENTO: ORGANIZACION: conjunto de operaciones técnicas para declarar el
Documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

ASPECTO ACTIVIDADES

) Identificar y asignar los documentos en sus expedientes acorde con
CLASIFICACION los CCDy TRD

Capacitar a los funcionarios y contratistas en técnicas de
organizacion documental

Ubicar cada uno de los documentos que componen un expediente,
) respetando el orden en que se produjeron y realizar la foliacién
ORDENACION respectiva

Determinar los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia
numérica, alfabética o alfanumérica en cada agrupacién documental

DESCRIPCION Disefiar e implementar el programa de descripcién documental

Se creard el Manual interno de correo electrénico, usuarios y contrasefias y copias de seguridad
(manejo de correo electronico, copias de seguridad, usuarios y contrasenfias, etc.).

v' Se implementaran diferentes instrumentos de descripcion archivistica.
v' Se realizara cuadro de clasificacion documental.
v' Se organizara los acervos documentales del archivo central e histérico.

7.5 LINEAMIENTO: TRANSFERENCIAS: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracion, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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ASPECTO ACTIVIDADES

Formular el procedimiento para transferencias primarias y

PREPARACION secundarias segun directrices sefialadas por el AGN y de
DE LA conformidad con los tiempos establecidos en las TRD
TRANSFERENCIA Capacitar a funcionarios en el proceso de transferencia
documental
VALIDACION DE Formular el procedimiento de clasificacion y ordenacion de
LA expedientes que contenga las condiciones de empaque,
TRANSFERENCIA embalaje para el traslado y entrega formal de las

transferencias documentales

Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la
METADATOS posterior recuperacion de los documentos fisicos y
electrénicos

7.6 LINEAMIENTO: DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Disponer de los documentos sera
un proceso que Unicamente tendra como instrumento valido las Tablas de Retencién Documental
y/o las Tablas de Valoracion Documental en el Area Metropolitana de Bucaramanga.

La seleccion natural de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, entendido como la
depuracion o expurgo, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion total,
se dara una vez se establezca si el documento corresponde a un documento de archivo o de apoyo;
la diferencia es que si el documento se encuentra relacionado en la TRD, este sera de archivo.

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

CONSERVACION (denicas, citeros y plan de trabajo para la
TOTAL, SELECCION Y o .
MICROEILMACION Y/O aphcaqpn de Ig conservacion total, la

DIGITALIZACION sc_elgcc_mn,_ [a microfilmacién y/o
digitalizacion
Definir un procedimiento que garantice la
destruccion segura y adecuada de los
Documentos fisicos y electrénicos.
Digitalizar las unidades documentales
eliminadas segun la disposicion final de los
documentos de acuerdo a las TRD
Implementar proceso de publicacién de los
inventarios eliminados en el sitio web de la
Entidad

ELIMINACION

El personal encargado de la oficina de Gestion documental realizara una revision de las series y sub-
series documentales que se encuentran en el archivo central de la entidad para efectuar el respectivo
procedimiento estipulado en las TRD.

7.7. LINEAMIENTO: PRESERVACION A LARGO PLAZO

Los mecanismos que utilizara el Area Metropolitana de Bucaramanga para la preservacion de los
documentos a largo plazo, deberan estructurarse conforme a sus politicas de manejo de la
informacion, a los resultados de la disposicion de los documentos y las tecnologias que se apliquen
para el periodo 2019-2021.
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ASPECTO

Formular plan de preservacion digital para los
documentos analogos

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
Formular un plan de preservacién a largo plazo
para los documentos electronicos

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Definir mecanismos para salvaguardar los
documentos electrénicos de manipulaciones o
alteraciones en la actualizacion, mantenimiento
y consulta

7.8. LINEAMIENTO: VALORACION

La valoracién de los documentos es una actividad que se realiza durante todo su ciclo de vida, donde
las dependencias del Area Metropolitana de Bucaramanga deberan realizar este procedimiento de
forma constante, con el fin de identificar los documentos que deben reflejarse en la TRD y aquellos
documentos de apoyo que NO requieren un tratamiento de documento de archivo.

ASPECTO

Revisar y analizar los documentos que informan
sobre el desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la Entidad para determinar
criterios de valoracion.

i Revisar la produccion documental de las
VALORACION dependencias en términos cuantitativos y
cualitativos para identificar los documentos que
tienen valores primarios y secundarios.

Evaluar las condiciones técnicas de produccién
de los documentos fisicos y electrénicos para
decidir su conservacion total

8.0 ARTICULACION DEL PGD CON OTROS PROGRAMAS

Los programas definidos por el Area Metropolitana de Bucaramanga deberan ser articulados con el
PGD de tal forma que se vinculen los proyectos en comun, con el fin de destinar los recursos y los
tiempos simultdneamente para su desarrollo. Esta tarea se debera programar con el cronograma

8.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
8.1.1 Objetivo

El programa de normalizacién de formas y formularios electronicos establecera para el Area
Metropolitana de Bucaramanga los modelos a utilizar en la generacién de documentos de todo tipo
de formato; documento de texto, hoja de calculo, presentaciones y bases de datos de una forma
organizada y Unica para todos los usuarios de informacion.
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8.1.2 Alcance

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos deberd ser adoptado por la
totalidad de funcionarios publicos, contratistas y personal vinculado con el Area Metropolitana de
Bucaramanga. Este se define desde la creacion de los documentos a partir de las plantilla
establecidas hasta la disposicion final que se le dé a la informacién alli contenida.

ASPECTO

Establecer formularios para el desarrollo
especifico en el sistema de informacién
PROGRAMA DE NORMALIZACION DE documental.
FORMAS Y FORMULARIOS Con el apoyo de la oficina de gestion
ELECTRONICOS documental diligenciary gestionar documentos
sin necesidad de ser impresos y digitalizados

8.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
8.2.1 Objetivo

Proveer al Area Metropolitana de Bucaramanga mecanismos para la debida atencion para la custodia
y conservacion de los documentos vitales o esenciales, donde se prevea cualquier tipo de riesgo
sobre esta informacion.

8.2.2 Justificacion

Dentro del cumplimiento de su mision Area Metropolitana de Bucaramanga Programar y coordinar
el desarrollo arménico e integrado del territorio, mediante el plan integral de desarrollo metropolitano,
identificando, declarando y gestionando los hechos, para alcanzar una administracion eficiente del
territorio en materia ambiental, de movilidad, econémica, social, demogréfica, cultural y tecnoldgica,
en busca del desarrollo humano sustentable, el ordenamiento territorial y la racional prestacién de
los servicios publicos.

ASPECTO

Identificar, evaluar, recuperar, disponer,
asegurar 'y preservar los documentos
PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O | importantes para el funcionamiento de la
ESENCIALES entidad requeridos para la continuidad del
trabajo y reconstruccion de la informacion en
caso de siniestro

8.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

De acuerdo ala Politica de Eficiencia Administrativa y Cero papel adoptada por el Gobierno nacional
a través de su Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MinTic) y demas
disposiciones vigentes frente a este tema, el Area Metropolitana debera contar herramientas
tecnoldgicas que en este momento permiten el manejo de la informacion a través de los
procedimientos y procesos para la gestion electrénica de documentos de archivo, estructurado en
un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
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8.3.1 Objetivo

Establecer las etapas que se cumpliran para el disefio, mantenimiento y difusion de un modelo de
gestion para la administracién de la informacion a través de los documentos electrénicos en todas
sus etapas.

8.3.2 Justificaciéon

El avance permanente de las nuevas tecnologias sumado a los requerimientos de informacion por
parte de los usuarios del Area Metropolitana de Bucaramanga, demandan soluciones informaticas
que permitan el manejo integral de los documentos electrénicos.

8.3.3 Alcance

Aplica para toda la informacion electrénica que el genere del el Area Metropolitana de Bucaramanga
en desarrollo de sus actividades misionales y administrativas; y para los contratistas que
intercambien documentos electrénicos con la misma.

ASPECTO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR |

Evidencian las obligaciones legales vy
financieras, se realizara bajo la politica Cero

PROGRAMA DE GESTION DE Papel y los lineamientos de Gobierno en Linea.
DOCUMENTOS ELECTRONICOS Describiendo los elementos minimos que
deben tenerse en cuenta al momento de
gestionar el ciclo de vida de los documentos
electrénicos de archivo

8.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
8.4.1 Objetivo

Definir los recursos fisicos y su correspondiente alquiler o administracion para el manejo de los
archivos descentralizados al Area Metropolitana de Bucaramanga.

8.4.2 Justificacion

Todos los archivos descentralizados con los que cuenta el Area Metropolitana de Bucaramanga.
Entre los que se encuentran sus diferentes instalaciones y futuros depdsitos o repositorios de
documentos fisicos y electronicos deben ser gestionados conforme a las normas legales y técnicas
definidas en este PGD.

8.4.3 Alcance

Aplica para para la documentacion que se encuentra bajo la responsabilidad del Area Metropolitana
de Bucaramanga, en custodia propia o a través de terceros.

ASPECTO
Realizar un proceso de custodia vy
almacenamiento de  documentos, que
PROGRAMA DE ARCHIVOS correspondan a los asuntos relevantes los
DESCENTRALIZADOS cuales deben ser actualizados
permanentemente
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8.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
8.5.1 Objetivo

Garantizar el uso adecuado de los documentos de archivo en sus diversos formatos, teniendo en
cuenta las politicas establecidas para su reproduccién y conservacion en el Area Metropolitana de
Bucaramanga.

8.5.2 Justificacion

De acuerdo a los pardmetros establecidos por el gobierno nacional en cuanto a la politica cero papel,
el Area Metropolitana de Bucaramanga, debe incluir dentro de sus procesos de Gestién Documental
la reprografia sustentada y utilizada técnicamente en la realizacion de sus actividades.

8.5.3 Alcance

La reprografia de documentos se entiende por la impresion, fotocopiado y digitalizacién de

documentos que se realiza en el Area Metropolitana de Bucaramanga en la prestacion de sus
servicios y para los documentos de archivo GUnicamente.

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Contar con sistema de fotocopiado, impresién y
digitalizacion de documentos, los cuales
PROGRAMA DE REPROGRAFIA deberan estar ajustados de acuerdo con las
especificaciones definidas en el programa de
gestiébn documental.

8.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
8.6.1 Objetivo

Establecer las condiciones para la generacién, descripcion y custodia de los documentos especiales
administrados por el Area Metropolitana de Bucaramanga.

8.6.2 Justificacién

La caracterizacion de los documentos especiales debe ser descrita de la misma forma en que se
hace para los fisicos, que por su naturaleza y conforme a la actual legislacion Colombiana, deben
ser incluidos dentro de los expedientes y unidades documentales como parte de la resolucion y
tramite de los asuntos que éstos reflejen.

8.6.3 Alcance

Los documentos especiales en el Area Metropolitana de Bucaramanga son los generados o recibidos
como audio, video u otro contenido diferente al papel o electrénico.
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ASPECTO

Clasificar los documentos que por sus
caracteristicas no convencionales requieren

PROGRAMA DE DOCUMENTOS intervencién diferente a los demas, esta son
ESPECIALES denominados como: graficos, cartograficos,
sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre

otros.

8.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
8.7.1 Objetivo

Garantizar la permanente capacitacion a todo el personal del Area Metropolitana de Bucaramanga
en los temas relacionados con el desarrollo de la Gestién Documental en la entidad y el presente
PGD.

8.7.2 Justificacién

Las entidades des deben establecer programas de capacitacibn como mecanismo de permanente
actualizacion en los temas de Gestién Documental, que de acuerdo a la evoluciéon constante en el
acceso y difusion de la informacion, requiere personal competente en estos aspectos.

8.7.3 Alcance

El programa de capacitaciones debera disefiarse a partir del afio 2019, con desarrollo mensual hasta
el afio 2021, conforme al cronograma que se establezca.

ASPECTO | ACTIVIDADES ADESARROLLAR |

Ofrecer capacitacion a los funcionarios y
contratistas de la entidad en temas
Relacionados con organizacién de archivos,
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION | tablas de retencién documental, transferencias
documentales, politicas internas de archivo,
iniciativa cero papel y programa de gestion
documental.

- Realizar capacitacién anual cumpliendo con el
cronograma estipulado

8.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

8.8.1 Objetivo

Establecer las conformidades o no conformidades frente a los objetivos planteados en el PGD y el
proceso de Gestion Documental del Area Metropolitana de Bucaramanga.
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8.8.2 Justificacion

Para realizar una mediciébn completa de los alcances del PGD, se debe realizar una evaluacion y
seguimiento para detectar y corregir los posibles inconvenientes que se presenten en el desarrollo
del PGD y que pueden afectar el logro de sus objetivos.

8.8.3 Alcance

Aplica para el PGD y para todos sus programas especificos.

ASPECTO
PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Auditorias de seguimiento a la implementacion
del programa minimo 1 vez por semestre.

8.9. PROGRAMA INTEGRADO DE CONSERVACION
8.9.1 Objetivo

Establecer métodos, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, como un Archivo Unico, articulado estratégicamente con el Programa de Gestién Documental
- PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR.

8.9.2 Justificacién

Para realizar una medicién completa de los alcances del PGD, se debe realizar una evaluacion y
seguimiento para detectar y corregir los posibles inconvenientes que se presenten en el desarrollo
del PGD y que pueden afectar el logro de sus objetivos.

8.9.3 Alcance

El alcance del SIC, esta orientado a la conservacion de los soportes y los medios, asi como de los
espacios en los que se alberga la documentacion, teniendo en cuenta aspectos administrativos,
normativos, econdémicos, técnicos y tecnolégicos; ya que el archivo contribuye a la eficiencia
administrativa y son esenciales para la memoria histérica de la entidad y del pais.

ASPECTO

Tiene como proposito  establecer los
lineamientos para la intervencion fisica sobre
los documentos con el fin de mantener la
informacion en las condiciones adecuadas en
cuanto a la integridad de los soportes de
PROGRAMA INTEGRADO DE almacenamiento de los documentos, de

CONSERVACION manera que se protejan los soportes
documentales y la salud de las personas que
acceden a los documentos, de esta manera se
garantiza el acceso a la informacion que se
conserva de manera temporal o definitiva en los
archivos de la entidad
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9. GLOSARIO

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

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

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

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

* Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados

en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esté al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

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

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

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

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

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

» Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.
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» Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

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

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

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

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

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

» Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, 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. Para el caso de del Area
Metropolitana de Bucaramanga se denomina Comité de Gestion Documental.

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

» Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la 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 la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

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

» Copia: Reproduccion exacta de un documento.

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

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

» Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion

producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.
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» Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

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

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

» Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
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 informacién que se encuentra guardada de
manera analégica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

* Digitalizaciéon certificada: Digitalizacion de documentos realizada con caracteristicas técnicas
como lo son el estampado cronoldgico, la firma electrénica/digital, encriptacién de datos, certificacion
de las condiciones de archivo y conservacion por parte de terceros, entre otras.

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

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

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

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

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

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

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

» Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
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¢ Documento misional: Documento producido o recibido por una instituciéon en razén de s u objeto
social.

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

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

E

* Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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

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

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

* Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los
generaban.

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

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

G

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

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

|

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

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

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

L
* Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
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M
» Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

* Metadatos (metadata): Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los registros y
Su gestion a través del tiempo.

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

0]
*Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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

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

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

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

* Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la 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 institucién y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

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

* Programa de Gestion Documental: Instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

R

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

* Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion

debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.
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* Recuperacién 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 o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

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

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

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

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

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

» Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
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” vy
“expurgo”.

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

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

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 valoracién 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.

* 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. Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su
produccién o recepcion, hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.

» Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de
este al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

U
» Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
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» Unidad de conservacidn: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

Vv
* Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

* Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién
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
econdmicos, 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.
* Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, 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 comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

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

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

» Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.
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