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1 ASPECTOS GENERALES.
11  INTRODUGCION

El Programa de Gestion Documental es uno de los instrumentos archivisticos’ con que
cuantan las entidades pldblicas para desamrollar de manera eficiente v ordenada el proceso
de gestidn documental desde el enfoque del ciclo vital del documento desagregedo en las B
cperaciones que los compeonen (plansacion, produccion, gestidn y tramite, arganizacidn,
transferencias, disposicidn final, preservacion a largo plazo y valoracidon).

La Ley 594 de 2000 (General de Archivos) en su articulo 21 y la Ley 1712 de 2014 ar, 15
refieren a la obligacion de teda entidad plblica de elaborar e implementar su Pregrama de
Gestion Documental,

Este documents redne las directrices vy actividades para gue la Secretaria Distrital de
Movilidad cuente con documentos y expedientes debidamente organizados gue apoyean su
actividad de forma efectiva y eficiente, sirvan en los casos que aplique como evidencia de
gestion, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos y ademas contribuya
en la conformacidn del patrimonio archivistico historico del Distrito Capial.

La adopcidn e implementacién del PGD conlleva para la Secretaria iog sigusentes
beneficios®:

» Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte
y los costos asociados al mantenimiento de informacidn redundants

= Apoyar la transparencia, eficacia, eficencia y el modelo integrado de geshon.

« Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefo
v operacion de los sistemas de informacién de ke entidad, mediante la adiculacion
con los procesos de gestion documental.

« Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacidn y las
comunicaciones de |a entidad.

s Cumplir con los requisites legales v reglamentanios, asi como con los procesos de
auditora, seguimiznto y confrol,

s |mplementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el
tempo de documentos electronicos auténticos

! D=creto Mackonal 1080 de 2015 en su arfculo 282 56
2 Consulipdo del documeanto: Manual implementacion de un Programa de Geston Documental, Archive General
de la Macién de Colombia, afo 2014,
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distrital. La Secretaria garantizara el cumplimiento de todas las operaciones del proceso de
gestion documental en sus archivos y de los requisitos de integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de sus decumentos de archivo, independiente del soporte en que se encuentren.
Incorporara las mejores herramientas tecnologicas que estén a su alcance para atender de
manera eficiente el derecho de los ciudadanocs de acceder a la informacién poblica v el
ejercicio de control por parte de las entidades competentes y de la comunidad en general.

Esta politica se ejecutara bajo el liderazgo del Secretario Distrital de Mavilidad, La
Subsecretaria de Gestién Corporativa, la Direccion Administrativa y Financiera y la
Subdirsccion Administrativa de acuerdo con sus competencias con el apoye de todos los
procasos, dependencias y partes interesadas en &l marco del Subsistema Interno de Gestion

Documental y Archivo del Sistema Integrado de Gestién.”
1.6 NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Para al adecuado desarmolla y mantenimiento del Programa de Gestion Documental PGD
basados en las normas intemas y externas que asignan responsabilidades yio funciones a
los senidores del Estado en materia de Gestion Documental (especialmente Ley de
Archivas, Decreto 1080 de 2015 y acuerdos reglamentarios del Archivo General de la
Macion), la entidad tiene los siguientes niveles de responsabilidad:

1.86.1 Direccidn

Es respansabilidad del Secretario Distrital de Movilidad, expedir las normas y reglamentos
necesarios para regular la Gestibn Documental en la entidad, Comesponde a la
Subsecretaria de Gestion Corporativa a través de la Direccion Administrativa y Financiera Ia
coerdinacion general de la gestion documental, garantizar la prestacién de los servicios
archivisticos y la formulacién de proyectos, programas, estrategias, proyectos de regulacion
interna necesarios para desarrollar la Gestion Documental en Iz entidad.

1.6.2 Asesoria

El Comite Intemo de Archive de la Secretaria es responsable de definir las politicas, planes
¥ programas de trabajo y de |a toma de decisiones en aspectos relacionados con la
organizacion, manejo y control de los documentos de la entidad. Es &l érganc asesor de Ia
Direccion en la materia,

1.6.3 Ejecucion, apoyo en la Coordinacion y seguimienta.

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, aplicar, coordinar y Racer seguimiento
de la ejecucion de la funcion archivistica como apoyo para todos los procesos de la entidad
con base en lo expuesto en el Sistema Integrado de Gestian, el Subsisterna Interno de
Archivo SIGA v las disposiciones legales, manuales de funciones y procedimientas y demas
nomas relacionadas. De igual forma administra el Archive Central de |a Secretaria.,

1.64 Responsabilidad de la Alta Direccion.
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El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Mowilidad se encuentra
enmarcado y ariculado con las disposiciones emanadas de [as siguientes normas, cuyas
directrices se han implementado y/o estan en proceso de implementacion en la Secretaria:

Constitucion Politica Nacional.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Lay 1581 de 2012. Proteccion de datos personales,

Ley 1712 de 2014, Transparancia y acceso a informacidn plblica.
Decreto Nacional 1377 de 2013, Proteccién de datos.

Decreto Nacional 1080 de 2015, Sector Cultura-Patrimeonio Archivistico
Acuerdos reglamentancs expedidos por el Consejo Directivo del Archive
General de la Nacion a partir del afio 2000.

Acwerdo

Tema

HAouerdd OF da 1584,

Bdapls ol Reglamenta General de archivos del pais.

Acuerds 049 de 2000

Echre condiciones de loe edificios da achuo

Scusnde 050 de 2000

Acusrde 080 de 2001

doc umenios ¥ anchivoe.

= F'_P:wrﬁiﬁ'l de feclores de nesge ¥ silueciones de nesgo -:I;bs

!th;.h la gesidgn g2 comunicaciones ofickales  en |

tadkminigiracsin piblica,

Acimmrdo (47 de 2002

(Crilerios para o angenizaciin de Archivos die Geslion

Acardo D04 de 2013

Crteriag para slsborscien ¥ aplicacion da TRD y VDO

Acugrdo 005 de 2013

ICriberios bhsssos de crganzackin documental,

|.|'u:,|,|:11:||:| 02 de 2014

Criterios basicos pada la adminisiracin de axpedisnbes.

|
\Consenacian  de  documentos.  Sistema  integrade  de
| Acuerdo 05 de 2014 Comsenasitn
Bruerdo 07 da 2014 Prooesao di moonsineccion de expedanies,

I.hl:uh:i:r 08 de 2014

Condicicres ¥ requiaiaé Qe empresas prastadorss de sendcios
de srchhe

Lineamienios para ka gesticn de documenios elaciiimicos

E.mmm da 2014

1.7.2 Econdmicos,

Para la ejecucién de las actividades y proyectos del Programa de Gestion Documental, se
cuenta con recursos presupuestales de funcionamients e |nversion, para la vigencia 2017,

El presupuesto asignado es:
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Comité Interno de Archivo. Es la maxima instancia asesora de la gestidn documental de
la entidad.

Direccion Administrativa y Financiera. A nivel directive tiene cargo Ia funcion archivistica
¥y la representacion institucional ante el Archive de Bogota.

Subdireccion Administrativa. Coordina, sjecuta y realiza el segumiento a Ia
implementacion del Programa de Gestion Documental como parte del Subsistema Intemo
de Gestion Documental y Archive SIGA. Esta oficina tiene a su carge la administracion del

Archive Central y del Servicio de Correspondencia,

La Secretaria cuenta con un Plan Institucional de Capacitacién en el cual se incluye el
Frograma de capacitacion en gestion documental, dirigido a los funcionaries de |3 entidad.

Se cuenta con una bodega ubicada en el sector de Villa Alsacia para el almacenamiento y
funcionamiento del Archiva Central y la custodia y tratamiento del Fonda Acumulado,

1.7.4 Tecnoldgicos

La Secretaria Distrital de Movilidad en la actualidad cuenta para apoyar el proceso de gestion
documental con dos sistemas de informacion, el pimero denominado SICON para la gestidn
del servicio de Comespondencia y el segundo es LASERFICHE el cual es un repositorio para
almacenamiento y consulta de documentos electronicos.

A partir del afio 2018, la Secretaria Implementard un software (Sistema de Informacion de
Procesos Administratives — SIPA) para la gestion del Servicio de correspondencia y para el
almacenamiento vy administracidén de expedientes y documentos electrénicos el cual
reemplazara a los dos sislemas mencionados antes.

La entidad establecerd las acciones necesarias para contar con un sistema de informacisn
de gestion documental, acorde a las necesidades intemas y los requerimientos t&cnicos
establecidos por la regulacion externa gue permitan gestionar la documentacidn en cualquisr
medic de manera integral.

En el afio 2017 y como parte del diagndstico Integral de gestidn documental se realizé un
levantamiento de informacidn y analisis de los Sistemas de Informacidn de la entidad desde
la perspectiva de la Gestion Documental, Las principales conclusiones fueron

- La existencia de 34 Sistemas de Informacién para apoyar la gestion de 21 oficinas sugiere
en primer lugar una profusion de sistemas lo cual tiene implicaciones importantes en materia
de gestion tecnologica puesto que complejiza los proyectos de unificacion de sistemas v la
comunicacion entre log mismos (interfaces). De igual manera es un factor importante a
considerar en €l programa de tacnologias en la gestion documental.

* Se identifica que hay al menos 18 Sistemas de Informacién (50% de los S.1. identificados)
~ apoyando al area de Servicio al Cludadano lo cual sugiere una posible fragmentacion de
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y documentos ya que la TRD entrega estos elementos, lograr deshacerse por via de
depuracidn y/o eliminacién documental t2cnicamente realizada de documentacién y material
qgue no hace parte de la produccion documental de la oficina, dar mowvilidad a los documentos
del Archivo de Gestién a través de la implementacién de transferencias documentales, dejar
de producir informacion copia o cuya generacion no comesponde a la oficina. Estos
beneficios se comienzan a parcibir una vez va siendo organizado el Archivo de Gastidn y en
la medida que el proceso avanza se hace méas notorio para las personas esla sere de
bondades

La gestion del cambic s un proceso de largo aliento pues la entronizacion y normalizacion

de los nuevos elementos en la cultura organizacional tarda varos afos, por ello se debe
persaverar en este objetivo y ser creativos en la implementacion de acciones. Lag res areas
de frabajo en las cuales se centraran estas acciones duranie |a ejecucion del PGD son:

Crganizacién de Archivos de Gestion

Acciones:
. Capacitacidon y constante asistencia para resolucion de inquistudes.
. Difusion constante de contenidos a través de herramientas virtuales.
. Medicion y difusion de los resultados obtenidos por [as areas mas destacadas en

el proceso de organizecion

Mayor v mejor uso de tecnologias de informacion.

Acciones;
. Capacitacion v constante asistencia para resolucién de inquistudes.
d Reflejar los documentos elecironicos en las TED, ellc permite gque los

funcionarios y contratistas apropien mas rapidamente el mansjo de los
documentos electranicos.
- Difu=idn conztante de contenidos a través de herramientas virtuales
Reduccitn del uso de soporle papel,
Acciones:
= Medicion v difusion de los resultados obtenidos por las areas mas destacadas en &l

uso racional del papel.
«  Difusién constante de contenidos a través de herramientas virtuales,

2. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES DE GESTION DOCUMENTAL.
2.1 ASPECTOS GENERALES.

13 de 30
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Todas las aclividades de Gestidn Documental planteadas en el PGD desarmollan |as lineas
estratégicas de la Politica Insttucional de Gestion Documental, elias son:

Organizacion de los Archivos de Gestion.

Tratamiento de los documentos del Fondo Acumulado.
Consolidacion del funcionamiento del Archive Central,
Reduccién del uso del papel,

Conservacion documental

Incarporacién tecnoldgica y gestion de decumentos electronicos de archiva,
Planeacion de la gestion documental

Redefinicion de roles.

Capacitacion del personal.

Gestidn del cambio.

Gestién de recursos,

Articulacién con la Oficina Asesora de Planeacion
Articulacion con la Oficina de Informacidn Sectorial
Articulacidn con la Oficina de Control Interno.

& & @ @ & & @ a

2.2 ESTRUCTURA DE ARCHIVOS.
La Secretaria Distrital de Movilidad adopta la estructura de Operaciones del procesa de

Gestidn Documental basada en el concepto de Archivo Total, seqin f cual los documentos
transitan desde su produccién y hasta su disposicion final £n un ciclo institucional de utilidad.

Transterancias primaras |7

=

Archivo Contral
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Las TRD de la Secretaria Distrital de Movilidad ya fueron convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos y se& encuentran en etapa de aplicacién por todas las oficinas
productoras.

2.5. PLANEACION.

Se circunscribe a las actividades dingidas a establecer el cumplimiento de las normas de
archivo en el corto, mediano ¥ largo plazo basadas en el desarrollo de las estrategias, planes,
programas, proyectos y lineamientos generales para el funcionamiento del Subsistema
Interno de Gestion Documental, como componente del Sistema Integrado de Gestion y
relativas a la elaboracién, revisién y aprobacion del Plan Institucional de Archivos, Programa
de Gestion Documental, Plan de accidn y Plan de Mejoramiente Archivistico, aplicando las
normmas NTD-3IG 001:2011 y NTC 1S0-3001 . También resultan fundamentales las nommas
IS0-15483-1 | IS0 27002, ISO 30300 e IS0 30301 . entre otras. También se aplicaran &l
Decreto 1080 de 2015 vy Ley 584 de 2000.

Otros linsamientos que se deben atender se encusntran en & Manual para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental y en el anexo téenico del Decreta
2609 de 2012 (Compilado por el Decrete Nacional 1080 de 2015)

2.6 PRODUCCION.

La produccion hace referencia al cumplimiento de los lineamientos sobre la forma de
procuccion o entrada, formato, estructura y finalidad de los documentos que sa qeneran o
reciben en desarollo de las funciones o tramites que gestiona la Secretaria. Deben
considerarse como lineamientos:

= La generacion de registros de uso comin solo se realizara en los formatos que para
tal fin se elaboren como rescluciones, oficios, circulares, memorandos y actas,

* La informacidn puede incorporarse en soportes diferentes al papel, atendienda lo
establecido en la norma NTC 4436%

* Se atenderan los estandares propuestos por las normas 15489 y 30300 para el
desarrclio de la Geston Documental, en especial al contenido minimo de los
sislemas de informacién para la rendicidn de cuentas de la entidad v los lineamientos
de las normas NTC-ISO 27001 y NTC- IS0 27002% frente a la administracion y el
mangjo de actives de informacidn y bases de datos.

= Se avanzara en el uso de expedientes hibridos, produciendo tramites en linea ¥
formularios electrénicos; garantizando que su administracian en Archive de Gestian
y procedimientos de disposicion estén registrados en la Tabla de Retencion
Drocumental.

= Se masificara el uso de copias digitales para racionalizar el uso del soporte papel.
Solo seran impresos los documentos evidencia de los procesos misionales ylo de

¥ Informecion y documentacion Papel para documentos de archive, Fequisitos para la permanencla v Ia
durabilidad.
* Técnicas de seguridad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacian {SE5]) Requisites.
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= La creacion, actualizacion, erganizacion v consulta de los expedientes de gestion
alendiendo los lineamiantos establecidos en los Acuerdos 042 de 2002, 05 de 2013
y 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

*« Uso de unidades de almacenamiento de conformidad con =u tiempo de retencion,
caracteristicas y disposician final,

# La organizacion del Fondo Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad que se
encuentran en &l Archive Central atendiendo las guias expedidas por el Archivo
General de |la Nacién y Archivo de Bogota,

2.9 TRANSFERENCIAS.

Este proceso s refiers a los lineamientos para 1a ejecucion de las actividades necesarias
para transferr los documentos entre |as diferentes fases de archivo (Gestion, Central e
Histérico) proceso guiado por la aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental v las
Tablas de Valoracidn Documental.

En este proceso s& desarrollaran politicas operativas relativas a:

s La elaboracion revision y aprobacidn del plan y el cronograma de transferencias
primarias v secundarias.

» |a preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segin =l ciclo
de gestitn. Lineamientos en el Acuerdo AGM 02 de 2014

Loz lineamiantos a saguir para realizar las transferencias secundarias se encuentran en &l
Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos 2.8.2 8.1 y subsiguientes.

2.10 DISPOSICION FINAL.

La disposicidn final hace referencia a la definicién de lineamientos con miras a la
consernvacion permanente o la eliminacion de documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion wo Valoracion Documental en las diferentes fases de archivo.

Los [ineamientos basicos para esta operacion son.

= Laelaboracion, revision ¥ aprobacion g2l cronograma de eliminacién documental.

# La aplicacion de las disposiciones finales establecidas por las TRD y TVD para las
series y subseries documentales. Lineamientos en el Decreto Macional 1080 de 2015
articulos 28542 ;28225 y28261

= La eliminacion de documentos de apoyo, norma NTC-IS0 14001° y lineamientos del
Sistema de Gestion Ambiental,

= La microfilmacion de documentos. Norma NTC-52387.

! Sohre 8l Sistema de Gestidn Ambeenial,
T Mormas sobre reprografia, microfiimacion en series, procedimiento de operacion.
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s La rewisidn parddica de las seres, subseries y lipos documentales en funcién de la
rendician de cuentas, las responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los
tiampos de retencion de las TRD

= La aplicacion de las Tablas de Valoracidn Documental v |a disposicion final de los
gocumentos en el fondo decumental acumulado.

= Laintegracion de Sistema Integrado de Gestién con el Subsistema Intemo de Gestion
Documental y Archive para la modificacion de las Tablas de Retencion Documental,

El conjunto de politicas operabvas que articulan la Politica de Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Movilidad, estd contenidos dentro de los procedimientos, instructivos,
guias y metodologias de Gestion Documental de |a entidad.

3. FASES DE IMPLEMENTACION.

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se desamollara
en fases incluidas en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accidn Anual y el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

Las actividades definidas para el PGD en el PINAR contemplan las necesarias en el corto,
mediano y largo plazo de la siguients manera:

. E:AV 2. Ejecusion y

3 puEsta an
Elaboracian i
i
4. Mgjora Seguimients

4.1 METAS A CORTO PLAZO.

= Estructurar, formular y gestionar la aprobacion del procedimiento de Planeacion de
la Gestion Documental,

* Elsborar y gestionar la aprobacién del reglamento interno del servicio de
carrespondencia.
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Crganizar todos los documentos comespondientes a la fase de Archivo Central da la
Secretaria producidos durante el periodo 2007 a 2015, 10.000 Metros linsales.

implementar el Programa de Tecnologias de la Informacién de Gestion Documental
Ejecutar y evaluar el programa de capacitacion,

Inventaric documental en estado natural (nivel de descripcion: unidad documental,
validacion técnica por periodo, verificacion fisica-historica por periodo).

Cuadros de clasificacion documental por periode histérice (Elaboracion y ajuste),

Valoracion secundaria de series documentales (caracterizacion y valoracion de
series, elaboracion de fichas de valoracion y Tablas de Valoracion por perioda).

Aprabacion y envio de TVD (presentacién a Comité interno, preparacion y envio a
Archivo Digtrital),

Capacitacion e implementacion del SIC. (programas).

Realizacion del seguimiento a la implementacion del Programa de Gestion
Documental y el Subsistema Intermo de Gestion Documental ¥ Archiva - SIGA,.

3.3. METAS A LARGO PLAZO.

Realizar las transferencias documentales secundarias,
Realizar las eliminaciones documentales secundarias
Aplicar las disposiciones finales establecidas en las TRD.
Seguimiento de la ejecucidn del SIC de la SDM.

Elaboracion del plan de mejoramiento y actualizacion del Programa de Gestion
Documental.

4, PROGRAMAS ESPECIFICOS.

41 PROGRAMA DE ESPECIFICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DE

GESTION DOCUMENTAL.

La Secretaria Distrital de Movilidad debe formular un programa especifico de Tecnologias
de la Informacion de gestidn documental con el propdsito de contar con un modelo de aestion
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5.3 LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Recepcion Documental: Tienen como objetivo generar las pautas para
que los documentos de archivo gque se reciban, dentro de ko posible, cuenten desde el
principio con caracteristicas que propendan a la preservacion a larga plazo,

Lineamientos para la Produccién Documental: Consiste en normalizar y regular el manejo
fisico y digital de la documentacion desde su misma produccién, a partir de 1a nomatividad
archivistica vigents, con el fin de garantizar la preservacién a largo plazo de la
Documentacion,

Lineamientos para la reprografia, Digitalizacion y Microfilmacion: Tiene comeo objetive
generar las directrices para la realizacion de reprografia, digitalizacion y Microfilmacidn,
teniendo en cuenta que su ejecucion no se pusde realizar sin la sjecucion de un diagnostico,
en algunos casos de alistamiento, intervenciones menores y dé procesos de restauracion,

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION NTD 001:2011

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se define coamo
parts integral de |la etapa del Hacer (H) del Subsistema Intemo de Gestion Docurmental —
SIGA como documento que se encarga de recopilar, analizar y sistematizar los procesos,
procedimientos, y actividades a corto, mediana ¥ largo plazo en relacidn con cada uno de
los procesos archivisticos,

En este orden de ideas, el Programa de Gestién Documental se articula con log demas
Sistemas de Gestidn de la entidad a través del Sistema Integrado de Gestitn definido en |a
Norma Tecnica Distrital NTD 001:2011, el cual determing que debe estar compuasto por
siete subsistemas dentro del cual esta incluido el Subsistama Intemo de Gestion Documeantal
v Archivo — SIGA.

7. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO —
MECI Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD NTCGP1000

En la grafica siguiente se muestra como = armoniza el programa de Gestidn Documental y
el Subsistema Interno de Gestion Documental con el modelo estdndar de cantrol interno —
MEC! y el sistema de gestién de la calidad NTC GP1000.
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Archifve; Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una perscna o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aguel orden para senvir como testimania
& informacian a la persona o institucion que los produce vy a los ciudadanos, o como fuentes
de |a historia,

Archifvo Germeral de fa Nacian Jorge Falacios Preciado. Establecamiento publico encargado
de formular, orientar v controlar la politica archivistica nacional. Dirge y coordina el Sistama
Macional de Archivas y es responsable de la salveguarda del patrimonio documental de la
nacion y de la consarvacion y la difusion del acerve documental que lo integra y del que se

le confia en custodia

Archivo de Bogofa: Ente rector del Sistema Distrital de Archivos de Bogota, responsable de
la Politica Archivistica Disfrital y de salvaguardar el patrimonio documental del Distrito
Capital.

Archivo de Gestidn: Archive de la oficina productora gue redne su documentacion en ramite.
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Centralr Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramile y cuando su consulta es constante,

Archivo Historeo: Archiva al cual se fransfiere del Archive Central la documentacidn gue par
decision dal cormaspondienta Comite de Archivo, debe conservarse permanentemente dado
el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura, Este tipo de archivo
tambien puede consenvar documentos histdricoz recibidos por donacidn, depdsito voluntano,
adquisicion o expropiacion.

Aspecio crifico; Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presaenta |a entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual

Autenticidad: Cualidad de un documento cuando se puede comprobar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona de la cual s2 afirma que lo ha creado o
enviado; ¥ gue ha sido creado o anviado en al momento que s afirma.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las gue atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicidn final.

Comité Inferno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y
varificar @l cumplimiento las politicas archivisticas, definir log programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

Comumcaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrolio de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
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Gestidn Docurnental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a |a
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida v recibida por las
entidades, desde su crigen hasta su destine final con el objeto de facilitar su utilizacidn ¥
Consenvacion.

instrumentos archivishicos: herramientas con propodsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcidn
archivistica,

fnfegndad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estade completo de los activos.
Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la exactitud
y totalidad de la informacson y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Operaciones del proceso de gestidn documental: Son 8 agrupaciones de aclividades que
permiten desarrollar el proceso de gestion documental, estas operaciones son: Planeacion,
Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Qrganizacion de archivos: Conjunte de operaciones técnicas v administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o
funcionales.

Falnmonio documental: Conjunto de documentos conservados por eu valor histérico o
cultural.

Ftan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futurg.

Flaneacion esfratégica Es un ejercicio de formulacion v establecimiento de objetivos de
caracter prioritario, cuya caracteristica principal es el establecimiento de los cursos de accién
(estrategias) para alcanzar dichos objetives. Estd conformada por el direccionamiento
estratégice de enfidad, misidn, vision, propdsitos, metas v valores, politicas gensrales y

estrategias.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad ¥ CONSecuUencia.

Soporte documental: Material en el cual se contiene Ia informacian.

Tabias de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tablaz de Valoracidn Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
S€ asigna un tiempo de permanencia en &l archivo central, asi como una disposicion final.

20 de 30



