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INTRODUCCION

La administraci6n de Archivos se define como el conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeaci6n, direcci6n y control de los recursos fislcos.
tdcnicos, tecnol6gicos, financieros y del ialento humano, para el eficiente
funcionamiento de los Archivos.

Segin la ley 593\del 2000, define la Gesti6n Documental como el conjunlo de
actividades administrativas y t6cnicas tendientes a la planeaci6n, manejo y
organizaci6n de la documentaci6n producida y recibida por las Entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaci6n y conservaci6n.

UN PROGRAMA DE GESTION DOCUIUIENTAL se puede definir como et conjunto de
inskucciones en las que se detallan las operaciones para eldesanollo de los procesos
de la Gesti6n documental al interior del Banco lnmobiliario de Floridablanca, tales
como:

. Producci6n

. Recepci6n

. Distribuci6n

. Tr6mite

. Organizaci6n

. Consulta

. Conservaci6n

. Y Disposici6n final de los documentos

ALCANCE

El Programa de Gesti6n Documental, define pro@sos archivisticos aplicables a todos
los documentos generados y recibidos por el Banco lnmobiliario de Floridablanca, en
cumplimiento de las funciones de cada una de las 6reas y va muy de la mano con el
Plan Estrat6gico lnstitucional.

V

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

l. Usuafos Extgmos
- Clientes
- lnmobiliarias de Floridablanca
- lnstitucionesPiblicas
- FuncionariosPiblicos



2. Usuarlos lnternos
- Director General
- Funcionarbs Publicos
- Contratistas

OBJETIVOS DEL PROGRAi'A DE GESTION DOCUMNETAL

1. Procurar la Racionalizaci6n y contDlen la producci6n documental, en atencl6n

a los procedimientos y tramites administrativos, lo mismo que la normalizaci6n

de rnodelos y forrnatos para la producci6n documental-

2. lograr una acertada normalizaci6n en los pDc€dimientos para el lecibo'

Edicaci6n y distribuci6n de la conespondencia mediante la utilizaci6n de

sislemas eficientes de coneo y rn€nsajeria.

3. lmplamentar el desarDllo de procssos Msicos de aplicaci'n de h Tabla de

Retenci6n Documentral, organizaci6n, transfercncias primarias, reoperaci6n,

preservaci6n, cons€rvaci6n de la informaci6n y disposici6n final de los

docttmentos.
4. Facilitar la Ecuperaci6n de la inlormacion en forma rapida y oportuna'

@ 5. Encaminar los archivos para que sean vedaderos centros de informacidn,

itiles para la administraci6n y la toma de decisiones.

RESUISITOS ADi'INISTRATIVOS

El Programa de Gesti6n Docurnental (PGD) se debe integrar con todas las

funciones administEtivas de la entidad, asi @mo con los sistemas de informaci6n

y demas herramientas informeticas de hs que haga uso la entidad

El Banco lnmobiliario de Floridabhnca tiene en ouenta aspectos Normativos'

Econ6micos. Administrativos y Tecnologicos Wa realizat la tormulaci6n del

programa de Gesti6n Documental.

o NORMATIVOS

El Programa Gesti6n Documental del Banco lnmobiliario de Floridabhnca' se

sustenta f undantentalmente en:

Legislaci6n Archivistica (Leyes, decretos, acuedos y circulares)

Legislaci6n que incida en las relacaones con el ciudadano para garantizar sus

derechos, la protecci6n de datos personales, la libertad y acceso a la

informaci6n, Ias restricciones de uso por reserva legaly elsecrcto profesional'

Las disposiciones orientadas a promover la participaci6n ciudadana por

medios electronicos a fin de garantizar la transparencia de las actuaciones de

la administracbn Piblica.
Los rnecanismo de vigilancia y control establecidos por el Eslado para @nocer

el nivel de gesti6n y cumplimiento de las metas y objetivos de las entidades'

Normatividad intema que regula la gestion documenlal.
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. ECONO TCOS

Para la ejecuci6n de las actividades del Programa de Gesti6n Documental, la
profesional universitaria del Area Administrativa y Financiera debe solicitar para
cada vigencia las necesidades de recursos en el plan Anual de Adquisiciones,
con el fin de cumplir con la metas propuestas a corto, mediano y largo plazo.
Dentro del Presupuesto se deben conlemplar los siguientes rubros, con el fln
de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y directrices dadas por
el Archivo Generalde la Naci6n.
- Gesti6n de Conespondencia
- Organizaci6n de Expedientes
- Elaboraci6n y aplicaci6n de Tablas de Retenci6n Documental
- Digitalizaci6n de Documentos de Archivo.
- Adquisici6n de Mobiliario
- Alquiler o Adecuaci6n de Espacio Fisico para @nservar la documentaci6n.
- lmplomeniaci6n de Estrategias Tecnol6gicas(Software y Hardware) para la

Gesti6n Documental.

. AD INISTRATIVOS

La Alta Direcci6n del Banco lnmobiliario de Floridablanca debe asegurar que 6l
Archivo cuente con Talento Humano debidamente asignado a funciones de
Archivo y con dedicaci6n exclusiva para realizar dicha labor.
En el Plan Anual de Capacitaci6n se incluiren capacitaciones que permitan a
los funcionarios del Archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos
de la Gesti6n Documential y la Organizaci6n de los Archivos.

El Area Administrativa y Financi€ra tendr6 a su disposici6n personal con
conocimi€ntos en sistemas, que apoyard de forma permanente el programa de
gesti6n documental para el suministro y disponibilidad tecnol6gica que se
requiera y al mismo tiempo asegurar la preservaci6n a largo plazo de los
documentos electr6nicos.

PROCESOS DE UN PROGRA]f,A DE GESTION DOCU ENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22 Procesos Archivisticos, establece que la gesti6n
de Documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como
la Producci6n o Recepci6n, la Distribuci6n, la Consulta, la Organizaci6n, la
Recuperaci6n y la Disposici6n Finalde los Documentos.

En el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, establece que la gestion documenial, en las
diferentes entidades p0blicas en sus diferentes niveles, debe @mprender @mo



minimo, los siguientes procesos: Planeaci6n, Producci6n' Gesti6n y Tramite'

Organizaci6n, Tlnsferencia, Disposici6n de Documentos, PreseNacion a largo plazo

y Valoraci6n.

lma8en: Procesos del Programa de Gestion

Etlclencla
Adrnlnlstrailva

1. Planoaci6n: Son el coniunto de actividades encaminadas a h planeaci6n'

ggneraci6n y valoraci6n de los documentos de la entidad Comprende la

ireaci6n y ii"a6o d" lo-""' formularios y doc mentos y su registro en el

sistema de gestion documental-

Administtaci6n oocumental
- Rogisto de Activos do lnformaci6n: El Area Administrativa y financiera

cori la colaboracion del tngeniero de Sistemas (Contratista)' elaboraran el

Registro de Activos de Informacion, el cual se publicara en la p6gina web

aeL gnti.lad y seri responsabilidad de todas las 6reas del BIF enviar la

inlormaci6n respectiva para la actualizacion del Registro de Activos de la

lnlormaci6n.
- lnakumentos Archivisticos: Actualmente el Banco lnmobiliario de

Floridablanca cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos'

Cuad@s de clasificaci6n documental. Tablas de retencion docurnental'

lnventarios documentales. Mapas de procesos, Flujos documentales a nivel

de procedimientos y Funciones de h Areas (Decretos y Resoluciones)'

- Sistoma lntogrado de Consorvaci6n: El SIC esta conformado por los

documentos digitales de la entidad, este proceso ser6 elaboEdo por el

Area Administrativa y Financiera y el Contratisla de Apoyo (Conocimiento

de Sistemas).



Directrices para la elaboraci6n y disefio de documentos- ldentiricaci6n de Documentos lnstitucionales: para la ldentificaci6n de
los documenlos institucionales se tiene en cuenta la siguiente informaci6ni
lvlapa de Procesos, Flujo Documental a nivel de procedimientos, formatos
establecidos en cada proceso, funciones. para la generaci6n de
documentos actualmente el BIF utiliza hojas de c6lculo, formatos de texto
imdgenes, video, audio.

Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo:
Actualmente el Banco lnmohiliario de Floridablanca no cuenla con una
henamienta informdtica destinada a la gesti6n de documentos electronicos
de archivo. En este momento el registro de recepci6n de conespondencia,
entrega, archivo y reportes se hace manualmente por lo cual es importante
para la gestidn documental de la entidad contiar con SGDA que permita
optimizar y automatizar estos procesos.
Mecanismos de Autenticaci6n: Actualmente el banco lnmobiliario de
Floridablanca no cuenla con firmas electr6nicas. por lo cual no se han
establecido criterios relacjonados con la autorizaci6n y uso de firmas
eleclr6nicas en la Entidad.

2. PRODUCCION DOCUMENTAL
La Producci6n documental comprende los aspectos de origen, creaci6n y
disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones
propias de cada entidad o 6rea.
En cumplimiento al proceso de producci6n documental, cada una de hs areas
del Banco lnmobiliaric de Floridablanca, aplicara para la creaci6n de tos
documentos los lineamientos establecidos dentro del Sistema de Gesti6n de
calidad,, en el cualse dan directrices sobre: lmagen corporativa o logotipo de la
entidad, tipo de letra, firmas autorizadas, uso y finalidad de documentos, etc.

Todos los documentos que se generen en las diferentes ereas del BIF deben
ser elaborados seg[n los formalos que se enqlentran establecidos el
SISTEMA DE GESTION DE CALTDAD de ta Entidad. En ta generaci6n de
nuevas formas, formatos y documentos es necesario realizar una reuni6n del
comite de calidad y poner a consideraci6n de este su solicitud de c€mbios o de
creaci6n de un nuevo documento y de igual forma dentro de esle espaoo
aclarar interrogantes como por que se crea o cambia el formato y/o documento,
quien proyecta o produce el documento, este documento se imprime, en que
soporte se genera fisico o electr6nico, el documento este asociado a algin
procedimiento y si est6 registrado en las TRD, entre otras.



Areas Competgntes para el tsamite: Para el tremite de correspondencia

se debe aplicar el procedimiento establecido en el manual de PQRS del

Banco lnmobiliario de Floridablanca.

Recepci6n y Radicaci6n:
El Banco lnmobiliario de Floridablanca, cuenta con una persona en

recepci6n de conespondencia, la cual atiende al publico en el horario de

730 a lz.O1am y de 2:00 a 6:00Pm.

Para la rec€pci6n de peticiones se cuenta con los siguientes canales:

-Recepci6n del Documento Fisico en las instalaciones del BIF

-P6gina web de la Entidad www.bif qov.co.

-Redes Sociales: Facebook.

A las p€ticiones recibadas se les asigna un nirneD de consecutivo y se deja

constancia de la fecha y hora de recibido, con el prop6sito de oficializar su

tramite y cumplir con los t6rminos de vencimiento que establezca la Ley'

Al momento de la radicaci6n se diligencia un libro en elcualse captuian los

siguientes datos: Fecha, NinEro de radicado intemo o extemo' Nombre

persona natural o iuridica remitente' asunto, funcionano encargado del

tremite correspondiente y firma de recibido.

En la Radicaci6n se verifica adicionalmente que la docurlentaci6n este

completa, que coresponda a lo anunciado y que sea competencia del BIF'

las peticiones recibidas son radicadas, digitalizadas y direccionadas

inmediatarn€nte al erea encargada de dar respuesta

3. GESTION Y TMMITE
Son el conjunto de actuaciones ne@sanas para el registro. la vinculaci6n a un

tlamite, la distribucion inclubas hs actuaciones o del€aciones, la descriPci6n

(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la cDnsulia de los

documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento

hasta la resoluci6n de los asuntos.

Los documentos recibidos fisicamente son entregados a las ereas del BIF

encargadas, todas las peticiones recibidas ya sea fisicamente o por el correo

de la entidad se son direccionadas a los funcionarios encargados de

resolverlas: las facturas, acciones judiciales y demis documentos que tengan

vencimiento de t6rminos son entregadas inrnediatamente.

Los documentos para ser enviados al destinario, son entregados por parte de

las diferentes areas o responsables a la persona de recepci6n encargada del

proceso, la cual radica los documentos con fecha y hora, los diligencia en el

libro de documentos producidos, los organiza y en ruta para entregar a los

usLrarios o instituciones.



El comunicado externo deber6 ser entregado a la persona encargada de
recepcion en original y una copia. Las respuesbs a las acciones judjciales o
comunicaciones extemas que sean producto de procesos de selecci6n
meritocratica son entregadas a recepci6n para su digitalizaci6n y 6l envi6 al
destinatario se realiza por coneo certificado.

- Distribuci6n: La Distribuci6n se relaciona con el flujo de los documentos al
interior y al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribuci6n de
los documentos se debe contar con me@nismos de control y verilicaci6n
de recepci6n y envi6 de los mismos.

' Distribuci6n Documentos Extemos:
-ldentificaci6n de dependencias destinatarias de acuerdo alArea
Competente.

-Clasific€ci6n y organizaci6n de los documentos.
-Enrutamiento de documentos a @mpetencia competente.
-Registro de control de enlrega de documentos extemos.
-Reasignaci6n de comunicaciones mal direccionadas.

* Distribuci6n de Documonios Enviados:
-Definici6n de medios de distribuci6n: personal, fax, coneo tradicional,
Coneo €lectr6nico, otros.

-Melodos d€ empaque y embalaje.
-Gesti6n de correo tradicional: Normal y Certificado.
-Control y firma de guias o planillas de entrega.
-Control de Devoluciones.
-Organizaci6n mensajeria exlema.
-Contrataci6n de Empresas Especializadas.

Acceso y Consulta: La Consulta en el Archivo Central del Banco
lnmobiliario de Floridablanca se realiza mediante solicitud verbal y/o escrita
al funcionario responsable del Archivo quien diligencia y hace firmar el
formato de prestamos de documentos, lo anterior se encuentra consignado
en el Procedimiento para administrar los archivos de gesti6n, central e
hist6ricos del BlF. Otra forma de consulta que existe actualmente en el BIF
es una carpeta digital ubicada en una carpeta compartida en la red con el
fin de que todos los funcionarios puedan tener acceso a documentos como
son resoluciones, circulares, @ntratos, etc, desde su puesto de trabajo.
Todas las consultas de documentos y solicitud de copias por parte de los
usuarios se deben solicitar por escrito y se cita al peticionario a las
instalaciones del BIF para que saque las copias a su costa-



4. ORGANIZACI6N DE LOS DOCU ENTOS- 
i" "f -njrnto de acciones orientadas a ta clasificaci6n' ordenaci6n y

J"""rip"o" a" bs documentos de una instituci6n' como parte integral de los

ilo-Jls arctriuisticos La organizacion de los documentos permite una rapida

clasificaci6ndelosexpedientes'valorarlasfuncionesynecesidades
ofiracionates de las oficinas, ubicar los documentos para su consulta'

translerencia o disposici6n final'

-- it""iR.""ion, Proceso archivistico mediante el cual se identifican y

establecen las seies que componen cada agrupacion documental. (fondo

seccion y subsecci6n), de acuerdo con la estructura orgAnico-funcional de

la entidad. La clasificaci6n se ve identificada en las Tablas de Retenci6n

Documental, por lo cual cada una de las Areas del banco lnmobiliario de

Floridablanca debe aplicar las TRD en la organizaci6n de sus archivos y es

-"p""l"ii'iJ"J a" cada Area solicitar la actualizaci6n de las tablas de

acuerdo a sus necesidades

- oio"n""iOn, Ubicaci6n fisica de los documentos' en esta ac{ividad se

determina que documento va primero realizar el proceso de ordenaci6n

facilita el acceso a la informaci6n y b rapida localizacion'

Para la ordenaci6n de los documentos se debe tener presente:

Determinaci6n de los sistemas de ordenaci6n: num6rico' alfab6tico o mixto'

Almacenamiento de cada expediente en la unidad de conservaci6n'

Foliaci6n de todos y cada uno de los docurnentos que conforman el

€xpediente.
Retiro de Material abrasivo

cocedora.
ldentificaci6n de las unidades

rotulos de carpetas Y cajas'

como ganchos de legaiar y ganchos de

de conseNaci6n y almacenamienb como

Actualizaci6n del lnventario documental'

- DescriPci6n: Es el proceso de anelisis de los documentos de archivo' que

permitesuidentificacion,localizaci6nyrecuperaci6nparalagesti6nola
io"t"rio, "on"uft 

Para la descripcion documental se tienen 6n cuenta los

lineamientos dados por el Archivo general de Ia Nacion

ias cajas Oe Archivo se esten escaneando con el fin de que se facilite la

Lcalizacir5n de cualquier docurnento por parte de los funcionarios del BIF y

a" una tor.. mucho mas rapiia y efectiva' en cada uno de los equipos se

instalo un acceso directo al archivo central'

5. TMNSFERENCIA

Son el conjunto de operaciones adoptadas por ta Entidad para tlanslerir los

JJ"r."nto"i"t 
"r"t,ivo 

de gestii5n al centraly de este al historico' de conformidad con

LlLir."l" *"*,.n y de valoraci6n documental vigentes; se adelantaren teniendo

;;;;.; bs plazos alli estipulados y el cronograma lo establecere el 6rea

administrativa Y financiera.



Para la realizaci6n de las transferencias documentales en el Banco lnmobiliario deFloridablanca se debe seguir er procedimiento para administrar ios aicnivos oeGesti6n, Central e Hist6rico del BlF, relacionado 
"n "f 

fr.l"iu"f i"'p.o"""o" ,Procedimientos de la Entidad.

Todo ingreso de un documento al archivo central como primera transferencia se ha@oficial mediante ra entrega fisica de ra documentaci6n, ta cu"t cebe i"L-rsl .eoiant"el formato de inventario ,nico de documentaci6n, dicho m6dulo permite ingresar s6loaquellas series establecidas en la Tabla de Retenci6n Documental
El acompaffamiento y asesoria para la preparaci6n de las lransferencias se realiza porparte del erea administrativa y financiera, quienes efectuan et cotelo- respectivo,verific€ndo la concordancia enlre lo relacionado en el rnventario *n i" oil,trnuno",unfisica entregada. En caso de existir inconsistencias, se informa a-ia'-respectiva
dependencia pafti que se erectoen los ajustes necesarios. Una vez re-afizaOas tasconecciones, la respectiva dependencia cuenta con un t6rmino maximo Je cinco 1Sydias habiles para solicitar de nuevo la verificaci6n. En tos procedimientos Oetransferencia de documentos, se consideraren toOas tas meOlOas"quJ-g"Lnticen faconservaci6n del mate.jal, tales como, la manipulaci6n, embalale y tiansiorte y todas
aquellas que eviten la contaminaci6n y propagaci6n de faaores nocivos.

Las transferencias secundarias son aquellas que se realizan del archivo central alhist6rico, y tienen como fin garantizar la orotecci6n de los do"r*to" _ir"lo, 
"o"i.t(cultural e hist6rico), m6s a[6 de ras necesidades der BrF. para ra transferencia

secundaria se tienen en cuenta las tablas de retenci6n y valoraci6n Oocun:entat, enlas cuales se prev6 la disposicidn finalque han de tener los docum.nto", 
"oi""r""iOntotal o parcial (si es parciar estar6 sometida a serecci6n represeniativa o ateatoria),

microfilmaci6n o eliminaci6n: el inventario de las series documentaf." 
" 

trarif.ri, y f"
respectiva acta de entrega, asi como la autorizaci6n del Comit6 de Archrvo para
ejecutar la disposici6n final.

6. D|SPOS|C|ON DE DOCUiTENTOS:
Medidas tomadas para asegurar la integridad de los documentos desde el
momento de su producci6n, p.ocurando detener y conegir los deterioros
manifiestos. La conservaci6n preventiva tiene especial importancia alpermitir el adecuado mantenimiento documental, se contemptan
manejos administrativos y archivislicos, uso de matedales,
sistemas de almacenamiento y unidades de conservaci6n adecuados,
aplicandose mantenimiento peri6dico y una conveniente manipulaci6n.
El drea administrativa y financiera, bajo la coordinaci6n del Comite de
Archivo adopta las estrategias t6cnicas y materiales que garanticen la
conservaci6n y seguridad de la documentaci6n, en relacj6n con los
sistemas de almacenamienlo, dep6sito y unidades de conservaci6n, y to



comuni@ a la unidad de compras para electos de su adquisici6n y

disposici6n €n los archivos del BlF.

Microfilmacirin: Es una t6cnica fotogr6fica que permite prcservar la

informacirn @ntenida en soporte papel, asi @mo la seguridad de

aquellos documentos que por alguna raz6n se consideran de

incalculable valor, asi mismo permite descongestionar los dep6sitos de

archivo-

lvlediante este mecanismo, los usuarios intemos y extemos pueden

acceder a la informaci6n, sin tener que rnanipular los documentos

originales y provocar sobre ellos posibles deterioros.

Las Tablas de Retenci6n Documental y de Valoraci6n Docurn€ntal'

son los instrumentos que indican qu6 documentos deben ser

microfilmados en el BlF, teniendo en cuentia la necesidad de

conservaci6n y preservaci6n de la informaci6n de acuerdo @n su valor.

Depuraci6n y Eliminaci6n: La depuEci6n es una operaci6n rnediante

la cual se retiran de la unidad docurnental, los documentos que

no tienen valorcs primarios ni socundarios; se efectoa en los

archivos de gestion po. parte del personal de la oficina productora de

documentacr6n. con el visto bueno del comit6 de Archivo y tablas de

Retenci6n.
La eliminaci6n de documentos debe ser el rcsuliado de h valoraci6n

apoyada en el ciclo vital de los mismos y el funcionamiento del BlF.

Los documentos inactivos, aquellos que han agotado su

vigencia administrativa y que han sido senabdos como eliminables,

deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las

tablas de retencbn documenlal.

La eliminaci6n es primaria cuando se realiza en los archivos de

gesti6n respecto a las series y a las subseies que no deban

transferirse al archivo central, de acuerdo con las Tablas de

Retenci6n Documental y su responsabilidad conesponde al jete de la

oficina productora, quien levanta acta e informa por conducto del

Profesional Universitario del 6rea administrativa y financiera al comit6

de archivo de la entidad sob.e las eliminaciones proyectadas. No

pod16 realizarse elimanaci6n primaria sobre documenlaci6n hasta que

la misma haya agotado su tiempo de retencion en archivo de gestidn

La eliminaci6n fisica secundaria de docurnentos en los archivos

centrales se realiza respecto de los documentos que no adquieren

valor permanente y solo podr6 realizarse por el Profesional

Universitario del erea administrativa y financiera, una vez se haya

agotado su tiempo de retenci6n en dicha fase, para lo cual debe

realizarse un registro en el acta respectiva y contarse con previa



autorizaci6n del Comit6 de Archivo del BiF; s6lo pod.6 realizarse una
vez la documentaci6n haya agotado su tiempo de retenci6n en la fase
de Archivo Central.
Con el fin de preservar el medio ambiente la eliminaci6n de
documentos se efectuara por medio de picado.

Seguridad de la lnformaci6n: El banco lnmobiliario de Floridablanca

adopto mediante Resolucidn No 115 del '17 de Julio de 2015|a politica de
seguridad de informaci6n, encaminada a la protecci6n de los activos de
informaci6n, (los funcionarios, la informaci6n, los procesos, las tecnologlas
de informaci6n incluido el hardware, el software y los s€rvicios
informaticos), la implementiacion del Sistema de Gestion de Seguridad de
la lnformacion, estd encaminada a mejorar su seguridad, entendi6ndola
como la conservaci6n de la confidencialidad e integridad de sus datos asi
como de los sistemas que la soportan y se compromete a implem€ntar,
apoyar y divulgar la presente politica, asi como los conespondientes
procedimienios e instructivos de trabajo relacionados con el SGSI.
La Entidad realiza copias de seguridad para poder recuperElr en cualquier
momento toda la informaci6n existente, el ingeniero de sistemas realiza

copias de seguridad las cuales quedan registradas en el formato copias de
seguridad y la informaci6n queda guadada en un disco duro extemo con

copia en un equipo seNidor y un servidor virtual.

7. VALORACION: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la

planificaci6n de los documentos y por medio del cual se determina sus valores
primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del archivo y determinar su destino final.

VALORES PRIi'ARIOS: Son los que tienen los documentos a partir de su

creaci6n o recepci6n y se definen por la importancia y el uso que tiene la

documentaci6n para la entidad generadora, pueden ser:

Administrativo: Son importantes por su utilidad referencial para la planeaci6n

y toma de decisiones, esta relacionado al tremite o asunto que motivo su

creaci6n.
Juridico: Es aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales

regulados por el derecho clm0n.
Legal: documentos dispositivos del estado (leyes) y documentos testimoniales
(registro civil).
Figcal: Conesponde al valor de los documentos de archivo qtle justifican,

explican o comprueban el cumplimiento de obligaciones tributarias (pago de

impuestos, contabilidad, estados flnancieros etc ).

Coniable: Documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los

ingresos y egresos y de los movimientos econ6micos.



VALORES SECUNDARIOS: Son los que adquieren los documentos una vez que

pierden sus valores primarios y tienen utilidad hist6rica y social' porque la informacion

que contienen es relevante partl la sociedad por ser testimonio del origen, desanollo y

evoluci6n de un acontecimiento y siNe @mo fuente para futuras investigaciones y

puede tenor:

Evidencialos: Revelan origen. organizaci6n y desarrollo de las entidades (cembios

institucionales organicos, normas de trabajo, politic€ intema, economia, estadisticas'

etc.).
Hist6ricos: Evoluci6n y cambios m6s trascondentales desde el punto de vista legal,

que ha sufrido la instituci6n. Se revelan en: directrices, politicas' prcgramas,

proyectos, etc.

lntormativos: Fen6menos sociales e institucionales (hojas de vida, conespondencia'

organigramas, reglamentos internos, etc.

ANEXO:
Cronograma de lmplementacion del Programa de Gesti6n Documental - PGD'

Constitucl6n Politica de colombia

Art. 8. Es obligaci6n del Estado y de las
natulales de la Naci6n.

Referentes Normativos del PGD

personas proteger las riquezas culturales y

Art. 15. Todas hs personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su

buen nombre, y el 
'Estado 

debe respetarlos y hacerlos respeEr. De igual modo tiene

derecho a con-ocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogilo

sobre ellas en bancos de datos y en archivos de Entidades p0blicas y privadas'

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de exprcsar su pensamiento y

opiniones, la ae inlormar y recibir informaci6n veraz e imparcial' y la de fundar medios

masivos de comunicaci6n.

Art. 23.Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las

autoridades por motivos de interds generdl o particular y a obtener p@nta resoluci6n'

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos p0blicos salvo

los casos que establezca la ley. EL SECRETO PRoFESIONAL ES INVIOLABLE

Leyes y Docretos Roglamentarios

Ley 80 de 1989: Crea elArchivo General de la Naci6n de Colombia.



Ley 4 de '1993: Obligaci6n de las entidades oficiales de entregar y recibir inventiariados
los documentos de los archivos.

Ley 44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios p0blicos

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercjo electr6nico y las rirmas digitales, y se establecen las
entidades de certificaci6n y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2OO2 C6digo Disciplinario Unico Titulo lV: Derechos, deberes,
prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de intsreses
del servidor piblico.

Capltulo segundo - Deberes - Art.34 Deberes - Numeral 5: Custodiar y cuidar la
documentaci6n e informaci6n que por raz6n de su empleo, cargo o funci6n conserve
baio su cuidado o a la cual tenga acceso, e lmpedir o evitar las sustracci6n,
destrucci6n, ocultamiento o utilizaci6n indebi|Jos.

Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados
y cuidar que sean utilizados debidamente y racionalmente, de conformidad con los
fines a qu€ han sido destinados.
Capltulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral '13: Ocasionar dafio o dar lugar a la
perdida de bienes, elementos, expedienles o documentos que hayan llegado a su
poder por raz6n de sus funciones.

Numeral 2'1. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas-

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el 6digo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Adminastrativo.

Ley 1712 de 2014'. Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la
lnformaci6n Ptblica Nacional.

Deqelo 2482 de 20'12: Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor
probatorio.

Oecrelo 2527 de '1950: Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor
probatorio.

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacionalde Archivos' se

establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4'124 de 2004 y se dictan

otras disposiciones relativas a la administraci6n de los archivos del Estado

Decreto 2609 de 2012i Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras

iisposiciones en materia de Gesti6n Documental para todas las Entidades del Estado'



Decreto '1515 de 2O'13: Porel cualse reglarnenta la Ley 80 de 1989 en lo concemiente
a las transferencias documentales secundarias y de documentos de valor hist6rico al

Archivo General de la Naci6n, a los archivos generales de los entes tenitoriales, se

derogan los decretos 1382 de '1995 y 998 de 1997.

Acuotdos Archivo General ds la Naci6n

Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento Generalde Archivos

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retenci6n

Documental alArchivo Generalde la Nacion.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservaci6n y

organizaci6n de documentos.

Acuerdo 048 de 2O0O: "Por el cual se desanolla el articulo 59 del capitulo
"Conservaci6n de Documentos", del Reglarnento General de Archivos sobre

@nservaci6n preventiva, @nservacion y restauracion documental"'

Acuerdo 049 de 2O0O: Por el cual se desanolla el articulo del Capitulo 7 "Conservaci6n

de Documentos'del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios

y locabs destinados a archivos".

Acuerdo O5O de 20OO: Por el cual se d€sanolla del articulo 64 del titulo Vll

'Conservaci6n de Documentos", del Regtarnento General de Archivos sobre

"Pr6venci6n d€ deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo"'

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la

admlnistraci6n de las comunlcaciones oficiales en las entidades publicas y

las prlvadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2OO2: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de

Archivos 594 de 2OOO - Responsabilidad del servidor piblico lrente a los documentos y

archivos.

Acuerdo 039 de 2002. Pot el cual se regula el procedimiento para la elaboraci6n y

aplicaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental en desarrollo del articulo 24 de la

Ley 594 de 2000.

Acu€rdo 042 do 2OO2 : Por el cual se establecen los criterios para la organizaci6n de

los archivos de gesti6n en las entidades p0blicas y las pnvadas que cumplen funciones
p0blicas, se regula el lnventario Unico Documental y se desarrollan los artlculos 21'

22,23 y 26 de laLey Generalde Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006:'Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994" en lo relacionado con elglosario de t6rminos archivisticos.



Acuerdo 004 de 2013: "Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
2609 y se modifica el procedimiento para la elaboraci6n, presentaci6n, evaluaci6n,
aprobaci6n e implementaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental y las Tablas de
Valoraci6n Oocumental.

Acuerdo 005 de 2013: "Por el cual se establecen los criterios b6sicos para la
clasificaci6n, ordenaci6n y descripci6n de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 006 de 2014: 'Por el cual se desarrollas los articutos 46, 47 y 48 del Tltulo Xl
Conservaci6n de Documentos de las Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014, "Pgt el cual se establecen los lineamientos para la
reconstrucci6n de expedientes".

Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones tecnicas y los
requisitos para la prestaci6n de los servicios de dep6sito, custodia, organizaci6n,
reprografia y conservaci6n de los documentos de archivo y demds procesos de la
funci6n archivistica en de$nollo de los artlculos'13, y 14 y sus paregrafos 1 y 3 de la
Ley 594 de 2000.

Circulareg Archivo General de la Naci6n

Circular 2 de 1997: Parametros a tener €n cuentia para la implementaci6n de nuevas
tecnologlas en los archivos p0blicos.

Circular 07 de 2002: Organizaci6n y conservaci6n de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003: Organizaci6n de Historias Laborales

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No 004 de
2003 (Organizaci6n de las Historias Laborales)

Circular 002 de 20'12r Adquisici6n de henamientas lecnol6gicas de c€sti6n
Documential.

Circular 005 de 2012 Procesos de Digitalizaci6n y Comunicaciones Oficiales
Electr6nicas en la lniciativa Cero Papel.

Normas del sistema de gesti6n de documentos, ilarco de politica de gesti6n
documental:

NTC-lSO 'l54tl9-1 Gesti6n de documentos Parte 1: Generalidades

GTCISO/TR 15149-2 Guia Tecnica Colombiana. Gesti6n de Documentos. Parte 2
Guia



NTCISO 30300: Sistema de gesti6n de registros: lundarnentos y vocabulario'

NTGISO 3O3O'l: Sistema de gesti6n de registros: requisitos'

Normas para la implomontaci6n de proceao de gesti6n documental

NTC-ISO 16175-1: Princlpios y requisitos funcionales de los registros en

"nioin*- "l"ArOnicos 
de oficina. Parte 1: lnformaclon general Y

declaraci6n de PrinciPios.

UNEISO/TR 26122: Anelisis de los procesos de trabajo para la gesti6n de

documentos.

NTCISO 14533-1: PrOCeSo, elementos de datos v documentos de comercio',

ino-rr-tii. v iori"isiiaci6n. pertites de firma a largo plazo Parte l Perfiles

oJfii;i j rrl.so plazo para firmas electr6nicas avanzadas cMs (cADEs)'

DEFINICIONES

ACCESO: Derecho. oportunidad, medio de encontrar' usar o recuperar informaci6n'

ALIIACENA IENTO: Lugardonde se ubican y guardan los rcgistros'

ARCHIVO CENTRAL: 'En el que se agrupan documenlos transferidos por los distintos

"i"n-iro" 
o" g""ti6n de la entidad €spectiva, cuya consulta no.es tan Jrecuente pelo

oul 
"ioren 

ieniendo vigencia y son obieto de consulta por las propias oficinas y

narticuLres en qeneral'. Ley 594 de 2000'

lHiir-rvri-ot tisirON;'"Comprende toda Ia documentaci6n que es sometida a

Siii'rirl ,trii-"[" v'consulta administrativa por las oficinas productoras u.otms que la

"oii"ii"" 
S, 

"n"rfj"i6n 
o tramite se realiza pard dar respuesta o soluci6n a los

asuntos iniciados'. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO ELECTR6NICO: Es el conjunto de documentos electrontcos' producidos y

ira-t Oo" ,r"i,i"i"ti""aente, siguiendo la estructura organicojuncional del productor'

"",irir[a"" "" 
," proceso na'iural por una persona o instituci6n p0blica o privada' en

eltranscurso de su gesti6n. Acuerdo 60 de 2001

ARCHIVO HIST6RICO: "Es aqudl al que se transfieren desde el archivo central los

doc mentos de archivo de conseNaci6n permanente"' Ley 594 de 2000'

ARCHwO TOTAL: concepto que hace reterencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

ARCHIVO; conjunto de documentos' sea cual fuere su fecha' su forma y soporte

material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituci6n piblica o

privada, en el transcurso de su gesti6n. Art. 3 Ley 594'



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por tas que akaviesan tos
documentos desde su produccion o recepci6n en la oficina (archivo de gesti6nT y su
conservaci6n temporal (archivo central), hasia su eliminaci6n o iniegraci6n a un
archivo permanenle (archrvo historico)

CLASIFICACIoN DOCUXIENTAL: "proceso archivistico mediante et cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupaci6n documental (fondo,
secci6n y subsecci6n), de acuerdo con la estructura 0.96;ico-funcional de la entidad,,

CO{ITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la atta direcci6n, responsabte de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y t6cnicos de los archivos.

coMUNtcActoNES OFtC|ALES: Son todas aque as recibidas o productdas
en desarrollo de las funciones asignadas legahente a una entidad,
independientemente del medio uU zado.

coNSERVACt6N DtG|TAL: Se refiere generatmente at proceso de estabtecery desarrollar a tatgo Otazo, repositortos digitates de referencia actuat y
futura. Consiste en ta setecci6n, la preservacion, mantenimlento,
recolecci6n y archivos de tos objetos digitates.

CONSERVACI6N DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservaci6n prBventiva
y conservaci6n - restauraci6n adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos andlogos de archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o qrupo de documentos
con el fin de conocer la informaci6n que contienen.

CONVERSI6N: Proceso de transformaci6n de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formalo o versi6n de un formato hacia otro. lArchivos].
CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de car6cter privado que egan
a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
trdmites para las instituciones.

CUSTODIA: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo
consistente en asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

DIGITALIZACI6N: T6cnica que permite la reproducci6n de informaci6n que se
encuenlra de manera analogaca (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra,
que s6lo puede ser leida o interpretada por computador

DIPLOMATICA OOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas intemas y
extemas de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboraci6n.
con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su
valor @mo fuente para la historia.



じΨぽl]:糖

『
糧搬記ξ鑑 ごλ器 lJ』謄盤朧製:出譜li計

:識鼎辮la鼎:胤.:罵籠盤lil∬翻踏iC∬設網濡∬『網l旨 ::
Tablas de ValoraciOn DocumentaL

D:STRIBuCiON DE DOCuMENTOS: Actvidades tend entes a garanlzar que 10S
documentos‖ eguen a su destinatano

DOCuMENTO:COniuntO∞ nstnuido po「 un soporte y la infol``,ac6n que∞ nlene,

ut“zado cOmo prueba o con fines de∞ nSulta

眈 轟職 幾灘 1憾b器
曝 胤嘲謄 柵 謬:朧

6n plocstablecidoS

DOCuMENTO ELECTR6NiCO: Es a inforrnaci6n generada. env ada, recibida.
almacenada y COmunicada por medios ebCtroni∞ s 6pl∞s o simlares

DOCumENTO ELECTRONiCO DE ARCHⅣ O: Es e reglst∞  de inforfnac16n

:需:星lld:蹴:忠薔肥‖t瑞冒用よ1∬:1:%.∬塊1滉1:ξ‰:廿:∬讐
n誦

繋黒器3』濡剛里le[g『11濡ご:liξ

d～dades。

“
ndones que lene vabr

tolco, tecnico o cuLuraL y que debe ser

tratada confOnlle a los plncipios y procesos archivisticOS

DOCuMENTO OR:G:NAL:Esla fuente plmana de nfOrnacOn∞ n todOS OS rasgOs y

oaractersticas que perrniten gattnt zar su autent cidad e integ"dad

DOCuMENTO PIBLiCO:Es el produc dO O tramitado por elfunc onaro plb‖
Co en

eierCiCiO de su cargo o∞n Su intervenc On

EL:‖:NAC10N DE DOCuMENTOS: Aclvidad resunante de a diSposici6n lnal
senalada en tas tablas de retenCi6n o de va10raciOn documental, para aquelos
documentos que han perdidO Sus Valotts p百 ma●oS y secundanos, sln peluiCio de

oonseivar su lnforrnaci6n en otrOS SOpOrtes

EXPEDIENTE: COniuntO de dOCumentos ∞ nsltuido o bien organicamente por la

adminiStiaci6n de orlgen para la COnsecucOn o tratamiento de un asunto.o bien∞
mo

a9NpaCi6n 16gica duranle su claSricaci6n en el archivo

F:RMA ELECTR6NICA: M6tOdcs tales ∞mo: 

“

dり。S, ∞ ntrasenas, datos

:朧醐灯鸞識量ね 、黎躙牧
)r acuedo pertinente



FOLIAC16N: Acto de enumerar las hojas.

FONDO DOCUilTENTAL: Es ta totatidad de tas series documentates de la
misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservaci6n
institucionat, formada por et mismo archivo.

cEST|6N oocUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y t6cnicas
tendientes a la ptanificaci6n, procesamiento, manejo y organizail6n Oe ta
documentacion producida y recibida por el sujeto obtiAado. desde su
origen hasta su destino ftnat con et objeto de facititar su utitizacion y
conservaci0n.

IDENTIFICACIoN: Acci6n que permite reconocer los registros y relacionarlos con el
producto o la actividad involucrada o el procedimient; del aistema integrado de
gesti6n.

IiITEGRIOAD: Caracteristica tdcnica de seguridad de la informaci6n con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informaci6n y los metadatos de
procesamiento asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajuste o cambios esp€ciales.

LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: hfOTMACI6N
estructurada o semi-estructurada que permlte ta creacion, gesfldn y uso
de los documentos a lo largo det tiempo.

lCROFlllt ACl6N: T6cnica que permite fotografEr documentos y obtener pequefias
imdgenes en pelicula.

MIGRACI6N: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
regislros en el tiempo.

OROENAC16N DOCUMENTAL: Ubicaci6n fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en elorden previamente acordado.
ORGANZACION DE LOS DOCU ENTOS: Conjunto de acciones orientadas a ta
clasificaci6n, ordenaci6n y descripci6n de los documentos de una instituci6n, como
parte integral de los procesos archivisticos.

PRESERVACI6N: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el
mantenimiento de registros en el tiempo.

PRESERVACI6N DIGITAL: Es et conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnol6gica
de los datos, la permanencia y el acceso de la informaci6n de los documentos digitales
y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

ー



PRESERvAcl6N A LARGO PLAZO: conjunto de acciones y est6ndares aplicados a

ios-aocraantos durante su gesti6n para garantzar su preservacion en el tiempo'

i"A"p."J""t"r""t" de su 
-medio y forma de registro o alma@namiento' La

"r""l"*"io" " 
latgo plazo aplica al d;cumento electr6nico de archivo con su medio

correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida

PRoDUccl6N DocuilENTAL: Generaci6n de documentos de las

instituciones en cumplimiento de sus funciones.

RADICACI6N DE COIf,UNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio

Oei cuat, tas entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones

L1iuiJ"" o p.ar"'a"s, deiarido constancia de la fecha y hora de recibo o de envio

con 
"iprpO"lto 

a. oficializir su tr6mite y cumplir con los t6rminos de venomiento que

""[UrJ."Ji" 
Ley. Estos t6rminos, se empezan a contar a partir del dia siguiente de

radicado el documento.

RECEPC6N DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificaci6n y control

oue una institucion debe reallzar para la admision de los documentos que son

remitidos por una persona naturalo juridica'

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia

de actividades desanolladas.

REGISTRO DE ACTIVOS DE lNFORtf,ACl6N: Listado de la informaci6n basica que

ii"* L 
"niia"a 

v qr" se puede @nocer a trav6s de los insirumentos' guia y que debe

s€r creado y mantener actualizado por los sujetos obligados'

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del

"r"i, 
t"" 

"ntiO"a"" 
ingresan en sus sisternas manuales o automatizados de

;;#;;;,;;as i-as comunicaciones producidas o recibidas' registrando datos

t"f"" -ao, Nombre de la peGona y / o Entidad Remitente o destinatiaria' Nombre o

Ji..-i" r"r"r Deoendeniialsl c.mpetente{s), Nimero de radicacdn'. Nombre del

ii"-i[-*i" iJll,.-r"'"Lre J"i tarite Anexos v Tlempo de Espuesta (si lo amerita)'

enlle otros.

RETENC6N DE Docu ENToS: "Es el plazo en t6rminos de tiempo en que los

documentos deben permanecer en el archivo de gesti6n o en el archivo central' tal

*ro 
"" 

con"ign" un la tabla de retenci6n y de valoracion documental 
.

iiiiiliOtl docuuENTAL: Actividad d; la disposici6n final seffalada en las tablas

J. 
-r"t"*iOn 

o O. urforaci6n documental y realizada en el archivo central' con el fin de

;;-g;;;;; muestra de documentos de ca16cter representativo' para su @nseNaci6n

permanente.

SERIE DOCU ENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y

contenido nomog6neos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como

consecuencia deiejercicio de sus funciones especilicas'
E.."f", 

""t ", 
acuedos, resoluciones, hoias de vida, hEtorias laborcs contralos'

inio#"i, oto"n." de pago, proyectos, entre otrcs' Subserie: aquellos docurnentos
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resultado de una misma gesti6n y cuyo contenido temetico se refiere a un



asunto especifaco. Se derivan de las series y reinen documentos de estructura y
contenido homog6neos. Ejemplo: serie: contratos, subserie: @ntratos de prestaci6n
de servicios. Contrato de o5ra. etc.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTR6NICOS DE ARGHIVO -
SGDEA: Henamienta inform6tica destinada a la gesti6n de documentos electr6nicos
de archivo. TambiCn se puede utilizar en la gesti6n de documentos de archtvos
tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAC16N: Conjunto de estrategias y procesos de
preservaci6n y conservaci6n, a@rdes con el sistema de archivos ;stablecidos en la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado mantenimienlo
de sus documentos, independientemente del tjpo de soporte, garantizando la itoda la
documentaci6n, desde el momento de su emisi6n, dura;te su p;riodo de vigencta,
hasta el dep6sito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vidl.

SOPORTE DOCUTIENTAL: Medios en los cuales se contiene la informaci6n, segon
los maleriales empleados. Ademds de los archivos en papel existen los a.chivos
audiovisuales, fotogrAficos, filmicos informeticos, orales y sonoros_

STICKER DE RADICACIoN: pieza impresa en papel autoadhesivo en su cara o en su
reverso.

TABLA DE RETENC|6N DOCU]T|ENTAL (TRD): tistado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales s€ asigna el tiempo ds p caCa
etapa del ciclo vitalde los documentos.

TIPO DOCUTT ENTAL: unidad documentat simple.

TRA ITE DE DOCU ENTOS: Curso det documento desde su producci6n o
recepci6n hasta el cumplimiento de su funci6n administrativa

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisi6n de tos documentos del archivo de
gesti6n al central, y de 6ste al hist6rico, de conformidad con las tablas de retencion y
de valoraci6n documental vigentes.

TRANSFERENCIA PRlirARlA: trastado de los documentos del archivo de gesti6n al
archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retenci6n documental.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Es el traslado de documentos del archivo centrat
(o intermedio) al permanente (o hist6rico). Estas transferencias @nduyen los pro@sos
de valoraci6n secundaria en las instituciones y tienen como Iin garantkar la protecci6n
de los documentos con valor social (culturale hist6rico), mas alla de las necesidades
institucionales de conservarlos.

TRAZABILIOAD: Crear, capturar y mantener informaci6n acerca del movimiento y uso
registros.
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de valoraci6n secundaria en las instituciones y lienen como fin garantizar la protecci6n
de los documentos con valor social (cultural e hist6rico), mas alle de bs necesidades
institucionales de conseNados.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informaci6n acerca del movimiento y uso
registros.

UNIDAD DE CONSERVACIoN: Cuerpo que contiene un conjunto de docurnentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificaci6n. Pueden ser unidades de
conservaci6n, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

UNIDAD DOCU ENTAL: es la pieza minima que reone todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicaci6n. La unidad docurnental puede ser simple cuando este constituida por un
s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

VALORAC|6N DOCUiIENTAL: proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos hojas de vida o historias laborales,
contratos, actas, informes, entre otros con ellin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archavo.

Se Apnコeba mediante Acta No 002 de1 01 de Septiembre de 2015 por el hOnorabt

Comite de Archivo y Tab as de RetenciOn Documental del Ban∞  Inmob‖ ianO de

Floddablanca,la cualfomma parte ntegral del presente documento
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