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1. ASPECTOS GENERALES

Introduccion
El Programa de Gestion Documental (PGD) entendido como:

“...el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con
el objetivo de facilitar su utilizacion y conservaciéon”. (Archivo General de la Nacién,
2014, pag. p.10).

establecera los parametros en la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin —
SAPIENCIA, para la administracion, control, acceso y preservacion a largo plazo de uno
de sus mayores activos: la informacion, vital para la toma de decisiones, la gestion del
conocimiento, para evidenciar la transparencia en las actuaciones publicas, y para
garantizar los derechos y deberes de los ciudadanos. Por ultimo, la elaboracion del PGD
permitira dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Archivos 594 de 2000
y normatividad que regula este instrumento.

El Programa de Gestion Documental de la Agencia esta fundamentado en los procesos
técnicos de la gestibn documental -planeacién, produccion, gestién y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion documental, preservacion a largo plazo y
valoracion-, incluye ademas la aplicacion de buenas préacticas y el uso de tecnologias
para la gestion de la documentacion, también se encuentra alineado con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion institucional, y normatividad vigente. Su
implementacion puede beneficiar la eficiencia y transparencia en las actuaciones
administrativas, disminucién en los tiempos de respuesta, efectividad en el acceso a la
informacion, mejora en la interaccion con los usuarios internos y externos, optimizacion
en el uso de espacios fisicos y electronicos y la simplificacion de tareas o procesos
misionales y administrativos.

Se presentan también los programas especificos, los cuales tienen como propdsito
orientar a las entidades que lo requieran, en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de tipos de informacion en documentos fisicos y electronicos, asi como los
sistemas, medios y controles asociados a su gestién!. Los programas formulados para
la agencia son: Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos,

1COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual. Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. (2014)., p. 59.
Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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Documentos vitales o esenciales, Gestibn de documentos electronicos, archivos
descentralizados, Reprografia, Documentos especiales, Plan institucional de capacitaciéon
y el Programa de auditoria y control.

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin, desde la constituciéon de sus
Estatutos mediante Acuerdo 003 de 2013 tuvo presente la importancia de la
documentacion y la necesidad de conservar su patrimonio documental, por lo que se le
asigno al Subdirector Administrativo Financiero y de Apoyo a la Gestion, la funcién de:
“Planear, direccionar y controlar los procesos de participacion y atencién al ciudadano y
de gestion documental en la entidad”. Posteriormente mediante Resolucion No. 1484 de
2015 se creod el Sistema Integrado de Gestion, que entre sus procesos de apoyo incluyé
el Proceso de Gestion Documental, el cual a la fecha tiene como objetivo “normalizar los
procedimientos archivisticos y el conjunto de actividades técnicas y administrativas,
para la adecuada administracion y conservacion de los documentos desde su origen
hasta su disposicion final, con el fin de facilitar su utilizacién y como apoyo a las funciones
estratégicas y misionales de la Agencia”. Es de esta forma que, desde la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion, en el proceso de Gestion Documental
se desarrolla la Funcion Archivistica en la Agencia.

Antecedentes

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA- fue creada como
una Unidad Administrativa Especial, del orden municipal, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera, presupuestal y patrimonio propio adscrita a la
Secretaria Vicealcaldia de Educacion, Cultura, Participacion, Recreacion y Deporte, por
la Administracion Municipal de Medellin mediante el Decreto 1364:20122.

La Agencia se cred con el objeto de liderar la “ejecucion de la politica y los lineamientos
del sistema de educacion superior de Medellin” promoviendo la articulacién de las
instituciones publicas desde lo misional y administrativo para prestar un servicio
educativo acorde a las necesidades del municipio. La Agencia ademas seria la encargada
de “implementar la politica de acceso a la educacién superior para los estudiantes de
€SCasos recursos econémicos”.

En cumplimiento de este objeto la Agencia ha tenido un alto impacto social en el sector
educativo a nivel municipal, tanto por el desarrollo de infraestructura fisica de las
Instituciones de Educacion Superior del Municipio — Instituto Técnico Metropolitano ITM,
Institucién Universitaria Pascual Bravo IUPB vy la Institucion Universitaria Colegio Mayor-
con la construccion de las Ciudadelas Universitarias, o con la dotacion de laboratorios,
salas de informatica, etc., sino también con la administracion de las siguientes becas y

2 Municipio de Medellin. Decreto Municipal No. 1364:2012 Gaceta oficial No. 4087 del 9 de septiembre de 2012, afio XIX, 80 paginas. Pag. 74.
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fondos educativos: Becas Tecnologias Alcaldia de Medellin, Becas Mejores Bachilleres,
Becas Mejores Deportistas, Fondo Camino a la Educacion Superior, Fondo Sapiencia
EPM-Universidades, Programa Extendiendo Fronteras Educativas, Programa Formacion
Avanzada, Programa Enlaza Mundos. La estructura organico — funcional de la Agencia
de Educacion Post secundaria de Medellin Sapiencia estd conformada por 5
dependencias, asi: 1 direccion general, 2 oficinas técnicas o asesoras y 2 subdirecciones.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Aportar a la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, un instrumento
archivistico, que contribuya a un manejo asertivo, eficiente y efectivo en los procesos de
gestion documental, atendiendo a la normatividad nacional vigente y la proferida por el Archivo
General de la Nacién - AGN; contemplando el ciclo vital de los documentos, la normalizacion
de los procesos y procedimientos archivisticos desarrollados por la Agencia y el manejo de los

mismos desde la produccién y/o recepcion hasta su destino final.

2.2 Objetivos Especificos

v’ Establecer los lineamientos que permitan la aplicacién efectiva de los procesos técnicos
archivisticos: planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion, a la informacion de la Agencia
de Educacion Postsecundaria de Medellin.

v Alinear la programacion de metas a corto, mediano y largo plazo del Programa de

Gestion Documental con el Plan Institucional de Archivos.

v Generar acciones que permitan propender por sensibilizar al personal interno y los
actores externos frente al adecuado uso y manejo de la documentacion institucional.

2.3 Alcance

El Programa de Gestion Documental — PGD inicia con la realizacion del diagnéstico
documental finaliza con la elaboracion de los procesos técnicos archivisticos y los ocho
programas especificos que contienen los lineamientos y politicas para la gestion eficiente
de la informacion de todos los documentos en cualquier medio y soporte, producidos y
recibidos en la Agencia.

2.4 Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico que establece
lineamientos para el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos en SAPIENCIA, por
ende, impacta transversalmente el desarrollo de las actividades de la Agencia, y podemos
clasificar su publico en asi:

v Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Este Comité es la instancia
orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- en la Agencia, es
el encargado de velar por la implementacion y aplicacion de las politicas de gestién y
desempeiio institucional, entre ellas la politica de Gestion Documental.
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v" Funcionarios y contratistas de SAPIENCIA: Son parte fundamental en la ejecucion
de los procesos archivisticos en la Agencia, por consiguiente, requieren tener
parametros claros para desempefiar sus funciones u obligaciones contractuales,
procurando que la documentacion esté disponible, sea recuperable y pueda ser
tratada con eficiencia, eficacia y efectividad.

v' Organismos de vigilancia y control: Verifican el cumplimiento de las disposiciones
normativas —leyes, decretos, acuerdos, etc., - aplicables a la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin en materia archivistica.

v' Ciudadania en General: Son los usuarios finales de la documentacion, bien sea por
tener un vinculo directo con la Agencia, o por requerir la consulta de informacién, en
ambos casos, la documentacion les permitira que se garanticen sus derechos y
deberes.

2.5 Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestibn Documental de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, se hace necesario contar con los requerimientos de tipo
Normativo, Econdmico, Administrativo, Tecnolédgico y de Gestion del Cambio, contemplados en el
Manual implementacién de un Programa de Gestion Documental- PGD?

2.5.1 Requerimientos Normativos:

El Programa de Gestién Documental — PGD de la Agencia de Educacion Postsecundaria
de Medellin - Sapiencia, se actualizé basado en los requerimientos legales, cumpliendo
con las normas internas de la Agencia, las expedidas por el Archivo General de la Nacién
- AGN y las demas aplicables.

La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, como entidad publica
del orden municipal debe acogerse a lo establecido en la normatividad para las entidades
del Estado Colombiano, por eso cuenta con un Normograma en el cual se incluye la
legislacion y normatividad vigente aplicable a la gestion interna que se lleva a cabo en el
desarrollo de las funciones administrativas, sirviendo como fuente de transparencia,
reserva legal, protecciébn de datos personales, garantia de derechos y acceso a la
informacion. (Ver normograma institucional)

2.5.2 Requerimientos Econ6micos:

Atendiendo al Fortalecimiento institucional de la agencia, en el proceso de gestion
documental se prevé suplir las necesidades relacionadas con el Talento Humano, la
Gestidn Tecnoldgica y los recursos fisicos necesarios para su normal funcionamiento,
generandoimpactos positivos que se vean reflejados en la simplificacion de tramites y
costos administrativos. De ahi que, la ejecucién, implementaciéon y cumplimiento de las

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual. Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. (2014).
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actividades que se trazan en el Programa de Gestion Documental — PGD requieren de
recursos para cumplir los objetivos trazados.

2.5.3 Requerimientos Administrativos:

En concordancia con el Decreto 1080 de 2015, en el capitulo V, articulos 2.8.5.3y 2.8.5.5,
acerca de las responsabilidades y coordinacion de la gestion documental en las
entidades, la Subdireccion Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion es la
encargada de asumir el liderazgo, realizar seguimiento y actualizaciones pertinentes al
Programa de Gestion Documental de la Agencia de Educacion Postsecundaria de

Medellin - Sapiencia.

El proceso de Gestion Documental de la Agencia se encuentra adscrito a la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion; en el cual laboran 11 contratistas
distribuidos de la siguiente forma:

Cantidad Nivel Educativo Cargo
1 Profesional archivista Contratista - Lider proceso de
Gestién Documental
1 Tecndlogo en Gestion Contratista - Colider del proceso
Documental de Gestion Documental
1 Tecnologo en Gestion Contratista - Técnico
Documental Administrativo
5 Técnicos Contratistas - Técnicos
Administrativos
2 Auxiliares Contratistas — Auxiliares
Administrativos
1 Técnico Contratista - Mensajero

2.5.4 Requerimientos Tecnoldgicos:

Con la incorporacion de las tecnologias en los procesos documentales, en la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin Sapiencia, se pretende conseguir la interoperabilidad de los sistemas
de informacién, de manera que se contribuya a la simplificacién de tramites, a la trazabilidad de la
gestion publica y al buen manejo de los procesos, asi mismo se busca que dichos procesos sean
armonizados con los sistemas integrados de gestion de la entidad, proporcionando con la
integracion de éstos atender a los requerimientos de los usuarios internos y externos de manera
agil y oportuna, garantizando una adecuada gestion administrativa.

El proceso de las tecnologias de la informacidén sera el responsable de asegurar las siguientes

actividades:
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e Asesorar, aprobar y ofrecer soporte técnico en proyectos donde se adquieran herramientas
tecnoldgicas.

e Garantizar conjuntamente con las dependencias y el Archivo Central que los documentos
electronicos cuenten con los metadatos de estructura, contenido, contexto y de preservacion.

Velar porque el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA tenga los
procedimientos de autenticacion de usuarios utilizando algoritmos o funciones especializadas que
incorporen elementos de seguridad y que permitan garantizar la autenticacion de los usuarios en el
sistema.

EL Sistema de Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA debera garantizar que
todos los documentos generados y almacenados son una representacion fiel y precisa del
documento original durante todo su ciclo de vida y que ofrezca la certeza de que estos son integros,
estan en todo momento disponibles y sean accesibles Unicamente a las personas autorizadas para
Su consulta.

2.5.5 Gestiéon del cambio:

La Gestién del Cambio en la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia se
llevara a cabo con la implementacion del Programa de Gestion Documental, donde se plantean
unas acciones importantes para fortalecer la cultura archivistica:

e Articulacién con gestién del Talento Humano, para incorporar en los planes de capacitacion
actividades orientadas a la apropiacién y aplicacion de las buenas practicas de la gestion documental.

¢ Con el apoyo de comunicaciones construir una cultura archivistica, a partir de sensibilizaciones en el
tema, correos masivos informativos acerca de las buenas practicas de la gestion documental.

e Enarmonia con el proceso de Tecnologias de la Informacién y Talento Humano aplicar estrategias y
campafias que conlleven al logro del buen manejo de los documentos desde la creacion hasta su
disposicion final, respetando el derecho y acceso a la informacion.

e Ejecutar el plan de capacitacion acerca de las buenas practicas en los procedimientos de la gestién
documental a todos los empleados.

e Realizar seguimiento a la implementacion de los procedimientos de la gestion documental desde la
Division de Gestion Documental.
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3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE SAPIENCIA

3.1 Reseria Histérica

Sapiencia fue creada como Agencia de Educacién Superior de Medellin mediante el Decreto con
fuerza de Acuerdo No. 1364 de 2012, y posteriormente, a través del Acuerdo Municipal 019 de 2020
se modificé su denominacidén a Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin, ajustandose
ademas su objeto y funciones, colocando el énfasis de su quehacer misional en:

Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento y/o evaluacion de politicas, planes, programas
y proyectos para la consolidacion de la Educacion Postsecundaria en el Distrito Especial en Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Medellin, promoviendo, en el marco del principio de autonomia, que
las entidades presten el servicio publico de educacion postsecundaria de manera integral,
complementaria, con calidad y pertinencia, de acuerdo con las necesidades y demandas para el
desarrollo del Distrito, el departamento y el pais. (Acuerdo Municipal 019 de 2020, Articulo 2).

Al igual que el resto de entidades publicas, Sapiencia es responsable de asegurar la operacion
institucional de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de control y evaluacion,
enfatizando en la capacidad de satisfacer las necesidades de los grupos de valor, fortalecer y
mejorar los planes, programas y proyectos institucionales bajo los principios de eficacia y eficiencia,
y propiciar estrategias que contribuyan con la consolidacion del ecosistema educativo y
la educacion postsecundaria desde una perspectiva integral, de calidad y flexible.

3.2 Contexto estratégico

Mision

La Misién de Sapiencia es generar capacidades y oportunidades en la Educacién Postsecundaria,
convocando, concertando y articulando esfuerzos entre el Estado, el sector productivo, la
comunidad académica y la sociedad civil para el desarrollo, el bienestar y la competitividad de
Medellin.

Visién

La Vision de Sapiencia para el afio 2030 Sapiencia habra logrado la Transformacién Educativa y el
posicionamiento del Sistema de Educacion Postsecundaria, promoviendo la universalizacion del
conocimiento y la educacion a lo largo de la vida.

Revis6: Coordinadora de Planeacion
Estratégica

Fecha: 03 de agosto de 2018 Fecha: 06 de agosto de 2018 Fecha: 06 de agosto de 2018

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad Aprobo: Sistema Integrado de Gestion




F-ES-GM-009

- DOCUMENTO ESPECIFICO B
Alcaldia de Medellin Version: 01

SAPIENCIA
Agencia de Educacién Superior de Medellin
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Pagina 12 de 37

3.3 Estructura organizacional

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental es necesaria la tenencia y puesta en
conocimiento de la estructura organica - funcional de la Agencia, de tal forma que esta sirva para
el direccionamiento y tramite de la documentacién e informacion, asi como al establecimiento de
responsabilidades por competencia

Direccion Generd
]

Oficina Asesora Juridica Oficina Control Interno
110 120

Subdireccion para ks Gestion de la Educacion
Postsecundaria

Subdireccion Administrafiva, Financiera y de

Apoyo a b Gestion
130

llustracion 1. Organigrama

La Agencia, ademas, cuenta con el Sistema de Gestion Integral creado por Resolucién
1484 de 2015. Desde el proceso de Planeacion Estratégica se integré la estructura
organico funcional y el mapa de procesos, dando como resultado la siguiente relacion:

Tabla 1 - Integracion organigrama y procesos del SGI

Macroproceso Proceso Dependencia
Direccionamiento Estratégico
Estratégico Gestién de Comunicaciones Direccion General
Gestion de Mejora de la
Calidad
Gestion de la Educacion Subdireccién para la Gestion de la
Postsecundaria Educacién Post Secundaria..
Misional Acceso y permanencia a la
Educacion Superior-Sinergia. | Direccion Técnica de Fondos
Atencion a la Ciudadania
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Procesos de Gestion Talento Humano

Apoyo Gestion Contractual
Gestion Administrativa Subdireccion Administrativa,
Gestion Documental Finapciera y de Apoyo a la
Gestion Sistema de Gestion.
Informacion

Gestion Juridica

Gestion Financiera

Evaluacion Auditoria Interna Oficina de Control Interno
Fuente: Sapiencia — Sistema de Gestion Integral.

MAPA DE PROCESOS

» COMPROMIs -

PROCESOS DE APOYO

» Gestidn del talento humano

» Gestidn contractual

= Gestkn administratva

= Gestidn documental

= Gestidn de sistemas de Informacksn
» Gestidn juridica

« Gestidn inanclera

PROCESO DE EVALUACION PROCESOS MISIOMNALES
¥ CONTROL
6N a la ciudadania
« Auditoria interna £ 02 Ia Educacion
Postsecundaria

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS PARTES INTERESADAS
vidisne &
SYAVSIYILNI STLUVd NOIDDOVASILVYS

llustracion 2. Mapa de procesos

El desarrollo de la funcién archivistica en la Agencia cuenta con el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, creado por Resolucion No. 3236 del 25 de mayo de 2018, quien ejerce las funciones
de varios comités, entre ellos el Comité Interno de Archivo. En este orden de ideas las funciones
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del Comité Institucional de Gestién y Desempefio con relacion a la politica de Gestion Documental
son las enunciadas en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015. La Gestion Documental en
la Agencia esta bajo la responsabilidad del Subdirector Administrativo Financiero y de Apoyo a la
Gestion.

La Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin - Sapiencia como ente publico y dando
cumplimiento a las normativas expedidas por el Archivo General de la Nacion - AGN y demas
aplicables a la entidad, pretende adoptar e implementar el Programa de Gestion Documental — PGD
como una herramienta archivistica que contribuya a la normalizacién de la documentacion desde
su produccion y/o recepcidon hasta su destino final, asi como la armonizacién de ésta con otros
sistemas adoptados por la Agencia.

Instrumentos archivisticos:

Para el ejercicio de la Gestibn Documental en Sapiencia se cuenta con los siguientes
instrumentos archivisticos y de gestion de la informacion publica:

v' Politica de Gestion Documental: La politica fue adoptada por la Resolucién No.
8038 del 26 de diciembre de 2019 y actualizada mediante Resolucion N° 3648 del
26 de septiembre de 2023. Se encuentra publicada en la pagina de sapiencia.

v' Reglamento Interno de Archivo: La Agencia cuenta con un Reglamento Interno de
Archivo adoptado mediante Resolucion N° 8439 del 06 de noviembre de 2020 “Por
medio de la cual se adopta el Reglamento Interno de Archivo de la Agencia de
Educacion Superior de Medellin - SAPIENCIA”

v" Cuadro de clasificacion documental —CCD-. convalidado mediante Acuerdo
Departamental N° 002 del 04/04/2021.

v’ Tablas de Retencion Documental (TRD). Convalidadas mediante Acuerdo
Departamental N°06 del 22/12/2021, pero debido a un error de redaccion o
comprension se indico que eran las TRD de la Agencia de Educacion Postsecundaria
de Medellin, por lo que fue necesario en el mes de marzo de 2022 solicitar al CDA
el ajuste en el acto administrativo. Por lo tanto, las TRD de la Agencia fueron
aprobadas mediante las siguientes resoluciones:

- Resolucién 3964 de 29 de diciembre de 2021 “por medio de la cual se adoptan las
Tablas de Retencién Documental de la Agencia de Educacion Superior de Medellin -
Sapiencia (hoy Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin - Sapiencia)”.

- Resolucién 2102 de 20 de mayo de 2022 “por medio de la cual se aclara la Resolucion
3964 de 2021 en el entendido que la misma se acoge a lo dispuesto en el Acuerdo 002
del 04 de abril de 2022 del Consejo Departamental de Archivos”.
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Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). Aprobado por
Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 001 del 24 de
febrero de 2023 y publicado en pagina web.

Inventario Documental. En la Agencia se disefidé el Formato Unico de
inventario documental (FUID) segun el esquema propuesto por el AGN. El
formato elaborado se institucionalizé al registrarlo en el Sistema de
Gestion Integral F-AP-GD-001.

Banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales.
Aprobado por resolucion 3964 del 29 de diciembre de 2021.

Instrumentos de Gestion de la Informacién Puablica: Registro de
activos de informacion, indice de informacién clasificada y reservada y
esquema de publicacion de informacion, aprobados por Resolucién No.
8040 del 26 de diciembre de 2019, actualizados en version 5 para el 2023
y publicados en la pagina web de Sapiencia y en datos.gov.

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad
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4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS DE

Los procesos técnicos de la gestion documental de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin - Sapiencia estan encaminados a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la agencia en cumplimiento de
las labores administrativas, desarrollando los procesos técnicos de Planeacion,
Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a largo Plazo y Valoracion.

Ademas, se contemplan aspectos enfocados a garantizar la conservacion del
patrimonio documental de la Agencia, la seguridad de la informacion y la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo,
generando herramientas que nos permitan implementar la politica nacional de
cero papel definida mediante Directiva Presidencial 004 de 2012.

El Acuerdo 1080 de 2015 define para la adecuada implementacion de la
gestibn documental en el sector publico ocho procesos técnicos que se
describen a continuacion y estan representados graficamente para evidenciar
sisteméticamente su interaccion en el ciclo de vida del documento.

r »  VALORACION ¢ 1
A )
2 )
= 0
Z w
s BE
S BEY y \
"N % Gestlo'ny Organizacién Y Transferencia Disposicién ’ PROCESOS
8 8 > Tramite Final SECUENCIALES
0
z BEA
0 o g
= ox
L . )
© v *

;, PRESERVACION A LARGO PLAZO —J

llustracion 3. Procesos de Gestion Documental

—
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4.1 Planeacion Documental

Objeto:

Formular actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de archivo de Sapiencia en cualquier soporte, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico. “Comprende la creacién y
disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomético y
su registro en el Sistema de Gestién Documental®”.

Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los documentos de Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin-Sapiencia, los cuales se encuentran inmersos en los
procesos estratégicos, procesos misionales, procesos de apoyo Yy procesos de
evaluacion, durante su ciclo de vida.

4.2 Produccién documental:
Objeto:

Establecer actividades orientadas a verificar y aplicar los controles necesarios en la forma
de produccion, formato y estructura de los documentos fisicos y electrénicos que se
gestionan en el desarrollo de las de las funciones administrativas tanto por usuarios
internos como externos, conforme a las politicas de la Agencia y la normatividad vigente.

Alcance:

Comprende los documentos producidos y recibidos por la Agencia en cumplimiento de
sus funciones, desde la produccion se contempla el origen, creacion, disefio. forma,
estructura, contenido y validez de los documentos fisicos o electronicos en cumplimiento
de las funciones y procedimientos establecidos por la entidad, normalizados por el
proceso de Gestion Documental y el Sistema Integrado de Gestidn, respondiendo a los
pardmetros dados por el Archivo General de la Nacion - AGN, el ICONTEC y demas

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual. Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD 2014., p. 25. Disponible

en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PGD2.pdf
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normas aplicables a la Agencia, adoptados por cada uno de [0S procesos para el buen
desarrollo de sus actividades.

4.3Gestion y tramite

Objeto:
Llevar a cabo actividades que permitan el registro, vinculacion, tramite y distribucion de

la informacion recibida por los usuarios internos y externos, a partir de metadatos claves
que contribuyan a garantizar la disposicion, recuperacion y acceso a la consulta,
realizando operaciones de seguimiento y control a la gestion y tramite administrativo en
la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, con miras a brindar a
los usuarios un efectivo y oportuno cumplimiento de sus requerimientos.

Alcance:

Comprende el conjunto de actividades de recepcion, distribucion, tramite y consulta de
los documentos procedentes de usuarios internos y externos, a su gestion en la Agencia,
atendiendo a los requerimientos de los ciudadanos, realizando el control y seguimiento
de las comunicaciones hasta garantizar una oportuna respuesta, asi como la
disponibilidad y acceso a la consulta.

4.4 Organizacion documental
Objeto:

Atendiendo a las definiciones dadas por el Archivo General de la Nacion — AGN en sus
diferentes estamentos normativos y partiendo desde la Ley 594 de 2000 - Ley General
de Archivo y sus diferentes Acuerdos, Circulares y demas; asi mismo teniendo en cuenta
las cartillas de clasificacion y ordenacién; se relacionan algunos apartes basicos citados
por este ente rector en materia archivistica y que se implementaran en la Administracion
Municipal plenamente, una vez se adopte e implemente este Programa de Gestidon
Documental PGD.

La organizacion documental como mecanismo fundamental en los procesos archivisticos
y gue maneja dentro de sus componentes tareas de clasificacion, ordenacion y
descripcion, requiere para su correcto desarrollo de la aplicacion eficiente, eficaz y
efectiva de la implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD segun la
fase del ciclo vital del documento, entendiéndose por este: Archivo de Gestion, Archivo
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Central, Archivo Historico, finaimente es requisito el cumplimienio del principio de
procedencia y orden original de los documentos como engranaje fundamental en dichos
procesos.

Alcance:

La organizacion documental aplica para todos los documentos de archivo producidos y/o
recibidos de forma fisica, electronica y/o digital, en el cumplimiento de las funciones y
gestion administrativa de la Agencia de Educacién Postsecundaria de Medellin-
Sapiencia.

En el caso de la informacion almacenada en soportes electronicos se deberéa seguir
la descripcion atendiendo a los metadatos con los cuales cuenta el Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos SGDEA de la Agencia.

CLASIFICACION ORDENACION ‘ DESCRIPCION
e Fondo Hoja de
. s ¢ Externa ° )
e Seccidon Control
.. e Interna .
e Subseccion e e Rotulacion
. e Depuracién
e Serie e e Metadatos
. ® Foliacion ;
e Subserie e Inventario

llustracion 4. Procedimientos de la Gestion Documental

4.5 Transferencias:
Objeto:

Las transferencias documentales estdn compuestas por el conjunto de operaciones que
se llevan a cabo en la Agencia para hacer los traslados del Archivo de Gestion al Archivo
Central, denominada esta como transferencia primaria y traslados del Archivo Central al
Historico, designado este como proceso de transferencia secundaria. En ambos procesos
de transferencias se debe atender a los tiempos establecidos por las Tablas de Retencion
Documental vigentes, el diligenciamiento de la informacion en los correspondientes
formatos como lo son el Formato Unico de Inventario Documental y la Planilla de

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad
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Eliminacion de Documentos, asi mismo se debe validar el formato de generacion,
migracion, el refreshing, emulacion o conversion de los documentos electronicos, donde
se deben garantizar los metadatos de preservacion, técnicos y descriptivos que permitan

Su posterior recuperacion y consulta.

Alcance:

Este proceso se inicia con la elaboracion del Cronograma de Transferencias, dando
respuesta a las operaciones organico funcionales como también a los instrumentos
archivisticos una vez se hayan cumplido los tiempos y termina con el envio oportuno de
la documentacion en diferentes formatos de los Archivos de Gestién al Archivo Central,

y de este al Archivo Historico.

ARCHIVO
GENERAL

Valores Valores Valores
Primarios Primarios Secundarios

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION HISTORICO

TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS

llustracion 5. Transferencias Documentales

4.6Disposicion de documentos:

Objeto:

La Disposicion de Documentos es la seleccién de estos en cualquier etapa del ciclo vital,
atendiendo a los parametros establecidos por las Tablas de Retencion Documental —
TRD, En este proceso se deberan identificar las unidades documentales que segun las
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TRD cumplieron su fase en el'archivo central'y que al no tener valores secundarios deberan
ser eliminados, o aquellos que se producen en un alto volumen y por ser evidencia del
desarrollo de las funciones de la Agencia debera seleccionarse una parte atendiendo al
procedimiento descrito en las Tablas de Retencién Documental vigentes para la fecha de
produccion de los documentos. En los casos de los documentos cuya disposicion sea
conservacion total se aplicaran las técnicas reprograficas descritas en los procedimientos

de la TRD.

y

y

CONSERVACION
TOTAL

SELECCION

ELIMINACION

llustracion 6. Disposicién final de los documentos

4.7 Preservacion alargo plazo

Objeto:

Definir los lineamientos que permitan garantizar que los documentos de la
Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin-Sapiencia independiente
de su soporte y formato, se mantengan en buenas condiciones, con el fin de
gue éstos sean accesibles durante su ciclo vital, brindando una adecuada
conservacion y preservacion de la informacion.

Este proceso se vera fortalecido con el disefio e implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion en la Agencia.

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad
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Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los documentos producidos y/o recibidos
en la entidad, sin importar el tipo de soporte, con el fin de garantizarles las
condiciones Optimas de conservacion y preservacion de acuerdo con lo
establecido en los instrumentos archivisticos de la Agencia.

4.8Valoracion
Objeto:

Establecer los valores primarios y secundarios de la documentacion, garantizando su
permanencia y disposicion final en cada una de las fases del archivo. La valoracién se
hace teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, con la elaboracion,
actualizacion, aprobacion, convalidacion, publicacién e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental — TRD de la Agencia.

Alcance:

El proceso de valoraciéon inicia con la elaboracion, actualizacion, aprobacion,
convalidacion y publicacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD de la Agencia
de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, para garantizar la permanencia y
disposicion final de los documentos en cada una de sus fases y finaliza con la adopcion
y aplicacién de las mismas en los archivos de la Agencia.

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental debera estar alineado con el Plan de
accion de la Agencia. El plan de accion del proceso deberd enfocarse en
atender las necesidades identificadas en materia de gestion documental, para
mejorar el desempefio institucional para la prestacion del servicio a la
ciudadania; el cual y deberé estar alineado con la dimension 7: Fortalecimiento
Institucional, liderado por la Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo
a la Gestion, por medio de éste se han tramitado los asuntos que tienen que
ver con el proceso de Gestion Documental. La alienacién con el Plan
Estratégico Institucional se visualiza asi:

Plan estratégico institucional.

Linea estratégica Transformacién Educativa y Cultural.

Dimension Fortalecimiento Institucional

Componente Infraestructura y ambientes de aprendizaje

Programa Infraestructura para una ciudad universitaria

Proyecto Asistencia técnica para la gestion de la educacion postsecundaria.

v' Las actividades que se encuentran formuladas con la implementacion del
Programa de Gestiébn Documental las cuales se desarrollaran a corto (1 afio),
mediano (1 a 4 afios) y largo plazo (de 4 afios en adelante), y se establecen
las siguientes fases: elaboracién, ejecucion, puesta en marcha, seguimiento

y mejora.

Fase de
Elaboracion

5.1Fase de Elaboracién

Fase de
ejecucion y
puesta en
marcha

Fase de

En la fase de elaboracién del Programa de Gestibn Documental se identificé las
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condiciones para la ejecucion y se procedio a elaborar el diagnostico de la gestion
documental, donde se establecié la metodologia y los requerimientos normativos,
econdémicos, administrativos, tecnologicos y de gestion del cambio.

5.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha

En conjunto con la Oficina de Comunicaciones se divulgara los procesos técnicos,
programas especificos y todos los demas componentes del Programa de Gestion
Documental de la Agencia.

5.3Fase de seguimiento

En la fase de seguimiento se realizan acciones de revision y evaluacion con respecto a
la adecuada aplicacion de los procesos y programas especificos del Programa de
Gestion Documental.

5.4Fase de mejora
En la fase de mejora el principal objetivo es la verificacion de cumplimiento de las
actividades y politicas de la gestion documental en todas las dependencias de la
Agencia.

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de la Agencia de Educacion Postsecundaria, se
encuentra elaborada y basada en los requerimientos estipulados por el Archivo General
de la Nacién, con el objeto de definir los lineamientos para la gestion documental que
permitan normalizar la produccidon de la informacion desde su creacién hasta su
disposicion final, garantizando en todo momento la integridad, autenticidad y veracidad
de la informacion, bajo los parametros de los procesos técnicos y los programas
especificos de la gestion documental.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos
en su Articulo 2.8.2.5.10, obliga a la Entidad a formular el Programa Gestién Documental
- PGD, a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y el
Plan de Accion Anual, en cumplimiento a lo anterior y atendiendo los lineamientos del
Manual Implementacion del Programa de Gestion Documental del Archivo General de la
Nacion, en la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia: de acuerdo
a sus necesidades se han formulado los ocho Programas Especificos de la Gestion
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Documental, 10S cuales tienen como proposito orientar a la entidad en aspecios
concernientes tanto a la informacion fisica como electrénica; en este contexto, se realiza
la presentacion de los objetivos y el alcance de los programas:

7.1Programade normalizacion de formas y formularios electréonicos

Objetivo

Definir las directrices encaminadas al correcto manejo de las formas y formularios electronicos,
de tal forma que su produccién sea controlada y normalizada, asegurando su autenticidad,
interoperabilidad, confiabilidad, recuperacion, y preservacién en los diferentes sistemas de
informacion.

ALCANCE:

El presente programa define las politicas que se deben implementar para la produccion de formas
y formularios electrénicos de manera controlada y normalizada para los tramites establecidos por
la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin, garantizando la consulta, preservacion y
disponibilidad de los mismos.

7.2 Programa de documentos vitales o esenciales®

OBJETIVO GENERAL
Establecer las politicas que permitan identificar, recuperar, asegurar y preservar los documentos

considerados vitales o esenciales para el funcionamiento de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, en caso de emergencia o desastre originado por eventos
naturales, biolégicos o humanos (atentados).

ALCANCE

Este programa comprende los documentos de archivo producidos en cualquier soporte y formato,
identificados como vitales o esenciales para garantizar la continuidad de la gestion misional de la
Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — Sapiencia.

5 Documento vital: informacién Gnica e irremplazable, necesaria pararealizar las actividades en condiciones de emergencia y que protege
los derechos fundamentales de la ciudadania y las obligaciones legales y financieras de la Agencia. Y documentos esenciales aquellos
necesarios para el funcionamiento de la Agencia y cuyo contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades desarrollados por la Agencia —ain después de su desaparicion- en otras palabras, documentos que aportan a la
reconstruccion histérica institucional.
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7.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Objetivo General:

Establecer las politicas que normalicen la produccion, gestion, almacenamiento y preservacion
de los documentos electronicos y/o digitales de archivo, aplicando los principios y los procesos
de gestibn documental, garantizando su autenticidad, integridad, interoperabilidad, fiabilidad y
disponibilidad.

ALCANCE:

El presente programa centra su atencion en los documentos generados y/o recibidos por la
Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — Sapiencia, en ambientes electrénicos y/o
digitales, que atienden al cumplimiento de funciones y que deben garantizar la autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad, conservacion y preservacion a corto, mediano y
largo plazo, desde que se producen hasta su disposicion final.

7.4Programade Archivos Descentralizados

OBJETIVO

Definir los lineamientos para la administracion, control, custodia, conservacion y disposiciéon de
los documentos que se encuentren almacenados en los archivos de gestion de la Agencia,
archivos descentralizados o en empresas prestadoras de servicios de almacenamiento y custodia
de la documentacion.

ALCANCE:

Inicia con la identificacién de los archivos descentralizados de la Agencia de Educacion Superior
de Medellin, continua con el establecimiento de parametros para la administracion, control,
custodia de los documentos y finaliza con la aplicacién de disposicién final de la documentacion.

7.5Programa de Reprografia

Objetivo

Establecer los lineamientos que contribuyan en la normalizacién y el control de los procesos de
la reprografia que se llevan a cabo en la Agencia, en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos, garantizando el acceso, la conservacion, preservacion y autenticidad de los mismos.

Alcance
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El"programa define potiticas para digitalizar € imprimir 10S documentos producidos y/o recibidos
por las dependencias de la Agencia, con el fin de garantizar un adecuado manejo y control,
atendiendo los requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién — AGN, la estrategia
de Cero Papel y la Politica de Gobierno Digital.

En la Agencia, no se realizan los procesos de microfilmacion y fotocopiado, puesto que no se
tienen implementados como métodos de captura y reproduccién de la documentacion.

7.6 Programade Documentos Especiales

Objetivo

Establecer las politicas que permitan un tratamiento archivistico adecuado a las
caracteristicas de los documentos especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros y
audiovisuales) independiente del soporte y formato en que se encuentren, de tal forma
gue, con los procesos técnicos de planeacion, produccidn, organizacion y preservacion a
largo plazo, se garantice su conservacion, vinculo archivistico, disponibilidad y acceso de
la informacién para su consulta durante su ciclo vital.

Alcance

Este programa establece las politicas orientadas a los procesos técnicos de planeacion,
produccidn, organizacion y preservacion a largo plazo de los documentos especiales,
independiente del soporte o formato en el que se encuentre almacenado.

7.7 Plan Institucional de Capacitacion
Objetivo

Integrar al Plan Institucional Capacitacion (PIC) de la Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin — Sapiencia, teméaticas de gestion documental acordes a los
nuevos instrumentos, planes, programas y politicas desarrollados por el proceso de
gestibn documental, con miras a enriquecer los conocimientos de los funcionarios y
contratistas en el &mbito archivistico, mediante la formacion y capacitacion, dando asi
cumplimiento a las politicas establecidas para el manejo de los documentos fisicos,
electronicos y/o digitales desde su origen o recepcion hasta su disposicion final.

Alcance

El Plan Institucional de Capacitacion de la Agencia contempla las estrategias para la
sensibilizacion y formacion de los funcionarios publicos y contratistas, en el contexto de
la Gestion Documental e implementacion de los instrumentos archivisticos, por medio de
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la articulacion con el Plan Institucional de Capacitacion — PIC, del proceso de Gestion de
Talento Humano.

7.8 Programa de Auditoria y Control

Objetivo

Articular los procesos técnicos y programas especificos de la gestion documental con el
Sistema Integrado de Gestion - SIG y el Programa de Auditoria de la Agencia de
Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, con el fin de que la entidad
implemente los controles adecuados, evaluacion sistémica, medicion de resultados e
indicadores referentes a la aplicacion del Programa de Gestion Documental - PGD como
mecanismo de mejoramiento continuo en materia archivistica.

Alcance

El programa especifico busca integrar el Programa de Gestion Documental con el
Sistema Integrado de Gestion - SIG, de forma tal que se pueda hacer seguimiento, control
y evaluacion a la gestion documental de la Agencia.

8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE SAPIENCIA

8.1Armonizacion con el Proceso de Planeacion Estratégica:

El proceso de Gestion Documental se armoniza con la planeacion estratégica de la
Agencia a través del Plan — de Accion Institucional- en donde se proyectan las metas
para el desarrollo de la funcion archivistica en la Agencia.

8.2 Armonizaciéon con el Sistema de Control Interno

La armonizacién con el Sistema de Control Interno se realiza a través de El
programa de auditoria y control, en el cual se establecen las directrices para realizar
seguimiento a la politica de la Gestibn Documental establecidas por el Archivo
Central para el adecuado manejo de los archivos

8.3Armonizacioén con el Sistema Integrado Gestién
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La armonizacion con el Sistema de Gestion Integrado de Gestion, se ha logrado a
través de la vinculacion del proceso de Gestion Documental al mapa de procesos
de la Agencia, y el registro de los siguientes documentos:

v’ Caracterizacion.

v" Procedimientos e instructivos.
v' Formatos.

v Indicadores.

Estos documentos se han disefiado atendiendo a los parametros de la normatividad
archivistica vigente.
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9. GLOSARIO

Accesibilidad®: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

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

Archivista®: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

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 informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

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

Archivo centralizado!!: Es cuando una sola dependencia controla toda la documentacién de
la organizacion.

Archivo descentralizado'?: Se consideran archivos descentralizados aquellos que se
encuentran distribuidos fisica y funcionalmente en diferentes areas de una entidad,
independiente del tipo de control establecido.

Archivo electrénico®®: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de
su gestion.

Archivo histérico'4 Archivo al cual se transfiere del Archivo Central o del Archivo de
Gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe

& COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion- interes/Glosario

” ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra A

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994". (31, octubre, 2006). p. 1. Disponible en: http://www.defensoria.gov.co/public/Normograma%202013_html/Normas/Acuerdo_027_2006.pdf
9 Ibid., p. 1.

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra A.

1 bid., Letra A

12 Ibid., Letra A.

13 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 2.

14 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 2.
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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 donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Autenticidad?®®; Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informaciéon que
busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Automatizar!®: Hace referencia a la incorporacion de herramientas tecnolégicas a un
proceso o sistema manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea
en las entidades del Estado.

Base de datos?’: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma
tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de
esos datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda
rapida.

Capacitacion®®: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con
el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la mision institucional, a la mejor prestacidon de servicios y al eficaz desempefio del cargo
y al desarrollo personal integral.

Ciclo de vida del documento electrénico'®: El ciclo vital del expediente electrénico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacién hasta
su disposicion final.

Compatibilidad?’: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas —programas,
formatos de archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion, etcétera— para
trabajar juntos o intercambiar datos sin necesidad de modificacion previa.

Conservaciéon de documentos?: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

15 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA, Op. cit., p. 69.

16 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 9.

17 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra B

18 COLOMBIA. EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Decreto Ley 1567 de 1998, Por el cual se crea
el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado. Articulo 4°. Definicién
de capacitacion (5, agosto, 1998). Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=1246

19 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra C.

20 |bjd., Letra C.

17 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra C.
18 |bid., Letra C.
19 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra C.
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adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de I0S documentos de archivo.

Conservaciéon Documental??. Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

Conservacion total?®: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente; es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

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

Control?>: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite la oportuna deteccién y
correccion de situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestion publica.

Conversidn?®: Procedimiento informatico que realice el cambio de formato del documento
electronico, garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificacién. Todo
proceso de conversion deberia ser reversible, es decir, que se pueda conservar el
documento original hasta el final del proceso de forma que pueda revertirse el proceso en
caso de que ocurra algun error. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales
que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

Copias de seguridad?’: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Las
copias de seguridad deberian ser consideradas como la estrategia de mantenimiento
minima incluso para los materiales mas efimeros y con menos valor que dispongamos.

Custodia de documentos?®:. Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

20 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 4.

21 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 4.

22 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 de 2014, "Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000": Articulo 3. Definiciones.
(15, octubre, 2014). Disponible en: http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-006-de-2014/

23 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra C

24 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 4.

25 FUNCION PUBLICA. Op. cit., Letra C

26 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra C.

27 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 10
28 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 4.
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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.

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

Disponibilidad®!: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez
que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

Documento de archivo3®?: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico®3: Documento cuyo soporte material es algin tipo de dispositivo
electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital
que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento electrénico de archivo3*: 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 original®®: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documentos Audiovisuales®: “(...) el mensaje esta estructurado a partir de la
conjugacion de imagenes en movimiento y sonidos. En un principio se conformaba
exclusivamente por documentos filmicos, mismos que carecian de datos sonoros en sus
primeros ejemplares. Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos
electronicos. (...) Se han ido modificando con los avances tecnolégicos y requieren de
equipo adecuado para su registro y consulta.”

Documentos Especiales®’”: Son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes

29 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 5.
30 |bid., Letra D

31 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, Op. cit., p. 71.

32 |bid., Letra D

33 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 10.

34 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra D.

3 |bid. Letra D.

36 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 49.

3 |bid., p. 56
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caracteristicas: a) El lenguaje que emplean para transmitir fa informacion es distinto al
textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se presentan
es distinto al papel. O aun siendo de tal material, su formato varia a los que usualmente
se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su instalacion.

Documentos Fotograficos®: “(...) resultan de la imagen captada en forma latente por
una cadmara oscura, misma que es plasmada en un material cubierto con una emulsion
sensible a la luz (pelicula) y que posteriormente es revelada para hacer visible el objeto
capturado. En la actualidad este procedimiento tradicional esta siendo sustituido por la
fotografia digital.”

Documentos Sonoros3: “(...) transmite la informacion por medio de un lenguaje verbal o
mediante sonidos. Requiere de determinado equipo tecnoldgico tanto el registro de los
datos en el soporte, como su consulta. Son diversos los formatos y soportes, mismos que
reflejan la evolucion de la tecnologia.”

Eliminacion Documental“?: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion documental —TRD o en las tablas de valoracion documental — TVD
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

Expediente digital o digitalizado*': Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo®?: conjunto de documentos electrénicos de archivo
relacionados entre si. / El expediente electronico es un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tradmite o asunto administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacién que contengan y que se encuentran vinculados entre si para
ser archivados.

Expediente hibrido*®: Expediente conformado simultdneamente por documentos
electrénicos y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una
sola unidad documental, serie o subserie, por razones del tramite o actuacion.

Expediente mixto**: conjunto de documentos de archivo, electrénicos y tradicionales,

38 Ibid., p. 64

% Ibid., p. 49

40 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Letra E.

41 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 11.

42 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, Op. cit., p. 72.

43 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Programa de documentos electrénicos. Op. cit., p. 11.
4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra E.
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relacionados entre Si y conservados por una parte en soporte electronico, en el marco del
SGDEA vy por otra, como expediente tradicional fuera del SGDEA*.

Formulario Electrénico®: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos
para realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios
para peticiones, quejas y reclamos”.

Fotocopia®®: (Método Captura Directa de la Imagen). El papel que recibe la copia esta
cubierto por 6xido de cinc o similar, que recibe la carga. Se basan en el principio de que
una superficie fotoconductora se vuelve fotosensible cuando se le aplica una carga
electromagnética. Recibe la imagen proyectada del original por medio de una lente. El
proceso de fusion se hace por medio del calor. Esta copia es permanente: las particulas
de carbodn se han fundido en la superficie del papel.

Funcién archivistica*’: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

Gestion 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 utilizacion y
conservacion.

Gobierno en linea*: El Gobierno Electrénico o en linea se define como el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e
informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion
publica e incrementar la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.

Habeas Data®’: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal y
familiar) asi como el derecho a la informacién (articulo 20, libertad de expresion).

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

45 Romero Fernandez Pacheco, Juan Ramén. Conservacion y Reproduccion. Madrid, 1999.

46 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra f.

47 COLOMBIA. EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 3, Definiciones (4, julio, 2000). Disponible en:
http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley 594 _04_07_2000_spa_orof.pdf

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra G.

“ |bid.

50 |bid., Letra H.

51 |bid., Letra l.
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indice Electronico®2: El indice electronico constituye un objeto digital donde se
establecen e identifican los documentos electronicos que componen el expediente,
ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como
otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo. Se
ha determinado que “el foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante
un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante,
segun proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira
Su recuperacion cuando se requiera”.

Iniciativa cero papel®3: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona
con la reducciéon ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos
en fisico por soportes y medios electronicos. Es un aporte de la administracion electronica
que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en
soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone la eliminacién total de los documentos
en papel. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha
demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos
electronicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y
empresas la utilizacion de medio fisicos o en papel.

Instrumento Archivistico®*: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestiéon
documental.

Integridad®®: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. / Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas.

Interoperabilidad®®: la capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse
y trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. / Los sistemas de
gestion documental deben permitir la interoperabilidad con los otros sistemas de
informacion, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso
de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por las
autoridades o instancias competentes. Las entidades publicas deben garantizar la
habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre
varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas

52 |bid., Letra l.

53 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra I.
54 1bid., Letra l.
5 |bid., Letra l.
5 |bid., Letra l,

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad

Revis6: Coordinadora de Planeacion

Estratégica Aprobd: Sistema Integrado de Gestion

Fecha: 03 de agosto de 2018 Fecha: 06 de agosto de 2018 Fecha: 06 de agosto de 2018




F-ES-GM-009

DOCUMENTO ESPECIFICO

Alcaldia de Medellin Version: 01
D APIENCIA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Péagina 37 de 37

(computadoras. medios de comunicacion, redes, software y ofroS componenies de
tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
meétodo definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

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

Mejora continua®®: El seguimiento, revisién y mejora continua del desempefio general del
SGR (Sistema de Gestion para Registros) alimentan la revision y mejora del sistema
general de la organizacion.

Metadatos®®: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Microfilmacion®: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracion®!: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o software
a otra sin cambiar el formato. / Accién de trasladar documentos de archivo de un sistema
a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
MisMos.

No conformidad®: No cumplimiento de un requisito.

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

Plan Institucional de Formacion y de Capacitacién®: es un conjunto coherente de
acciones de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral, de los servidores
publicos a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidas en una entidad publica.

Preservacion a largo plazo®: conjunto de acciones y estandares aplicados a los

57 Ibid., Letra I.

58 |bid., Letra M.

59 |bid., Letra M.

50 1bid., Letra M.

81 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, Op. cit., p. 73.

62 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra N

% EL. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594, Articulo 3, Definiciones. Op. Cit., p. 1.

84COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Guia para la Formulacién del Plan
Institucional de Capacitacion — PIC. Disponible en:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/GuiaFormulacionPlaninstitucionalCapacitacionPIC.

SSARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, Op.
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documentos duranie sSu geslion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion Digital®®: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada,
teniendo en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A
pesar de que la digitalizacion certificada permite la sustitucion del original, pueden
presentarse problemas de duplicidad.

Proceso®’”: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Para la
universidad fueron contemplados como procedimientos de la gestion documental, la
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Procesos archivisticos®®: La gestién de documentacion dentro del concepto de archivo
total, comprende procesos desde la planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
conservacion.

Produccién Documental®: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental - PGD’%: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacibn, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

Programas especificos’’: Es un esguema donde se establecen unas actividades
especificas relacionadas con aspectos especiales como el tratamiento de los tipos de
informacion y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y
controles asociados a su gestion.

Refreshing’?: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia
otro (incluye copiado al mismo tipo de medio).

cit.,

p. 74

86 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra P.

57 |bid. Letra P.

68 COLOMBIA. EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594: Titulo V, Gestion de Documentos, articulo 22. (14,
julio, 2000). Disponible en: http://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra P.

0 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Op. Cit. Letra P.

I ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de implementacién de un Programa de Gestion
Documental. 2014. Recuperado de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/
PGD.pdf. p. 37.

72 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra R.

Elaboré: Profesional Apoyo Calidad

Revis6: Coordinadora de Planeacion

Estratégica Aprobd: Sistema Integrado de Gestion

Fecha: 03 de agosto de 2018 Fecha: 06 de agosto de 2018 Fecha: 06 de agosto de 2018



http://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf

F-ES-GM-009

DOCUMENTO ESPECIFICO

Alcaldia de Medellin Version: 01
D APIENCIA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Péagina 39 de 37

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

Revision’: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Riesgo’®: Es la posibilidad de que suceda algln evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus obijetivos.

Seguridad de lainformacién’®; Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademés, puede involucrar otras
propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA'’: herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede
utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

Soporte’®: Es la configuracion fisica del documento, que depende de los materiales
utilizados para su composicion y de la manipulacién para crearlo. Segun la materia
empleada para crear un documento podemos hablar de: documento en soporte papel
(artesanal, o industrial); soportes fotogréaficos (filmes, fotografias, microformas, etc.);
soportes magnéticos (cintas de video, cintas de casete, disquetes); soportes opticos (CD
ROM).

Tabla de retencion documental —=TRD’?: 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.

Transferencia documental®: Remision de los documentos del Archivo de Gestion al

7 bid., Letra R.

74 bid., Letra R.

> |bid., Letra R.

6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra S.

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, Op. cit., p. 75

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Op. Cit., p. 44.

79 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Articulo 2.8.7.1.3. Definiciones. p. 154. (26 de mayo de 2015). Disponible en:
http:/iwww.mincultura.gov.co/areas/cinematografia/Legislacion/Documents/Decret0%201080%20de%202015.pdf

80 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra T.
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central, y de éste al historico, de conformidad con las TRD y de valoracion documental
vigentes.

Trazabilidad®: Creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el
movimiento y el uso de documentos de archivo.

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

Valoracion Documental®: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

81|pid., Letra T.

82 7T8ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. Op. Cit., p. 11.
8ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra V.
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