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1. ASPECTOS GENERALES

Para la realizacion del presente Programa de Gestion Documental, se tomé como
referencia el “Manual de implementacién de un Programa de Gestion Documental-
PGD”; el cual proviene del archivo general de la nacién y los parametros de la ley 594
del 2000 (Ley general de archivos), con el fin de hacer una revisién interna general e
identificar las necesidades de la gestion documental que permita el disefio en cuanto a
la formulacién de politicas internas, definicion de estrategias, procedimientos y
programas especificos, asi como la implementacion y seguimiento del programa, con
sujecion a las normas vigentes en Colombia sobre materia archivistica, la adopcién de
estandares y practicas de manera que cumpla las expectativas de la entidad.

La formulacion y realizacion del Programa de Gestiébn Documental de la Empresa Social
del Estado Barrancabermeja, se proyecta en base a las funciones de cada oficina que
integran a la entidad.
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1.1 Estructura Organizacional de le Empresa Social del Estado Barrancabermeja.

| JUNTADIRECTVA |

_— — — { Revisor Fiscal ‘
Gerente
- —*I Jefe de Oficina Asesora de Planeacion ‘
- —*I Jefe de Oficina de Control Interno ‘
| - —~| Jefe de oficina de Control Disciplinario Intemo ‘
Secretaria Ejecutiva |
[ |
Subdirector Administrativo y Subdirector Cientifico
Finmanciero
|
[ | l I |
Profesional Especializado Profesional Especializado Profesional Especializado Profesional Especializado Servicios Profesional
Recursos HUManos Financiero Promocion y Prevencion Ambulatorios Urgencias y Especializado
Emergencias (Auditor en Salud)
Técnico Area Salud |
(Salud Ocupacional) - -
Médicos, Odontdlogos,
Profesional Profesional Profesional Trabajadora Social,
Técnico Universitario Universitario Universitario Nutricionista,
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ELABORO REVISO APROBO
Nombre: José Alfonso Quintana Contreras MNombre: José Alfonso Quintana Contreras Nombre: Carlos Alberto Sanmiguel
Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacidn Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion Cargo: Gerente
Versidn 1 GE-OTO04 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA Pégina 1 de 1 |
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1.2 Introduccién.

Ley General de Archivos 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo V: Gestion de
Documentos. Articulo 21, Programas de gestion documental: Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso
de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacibn deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de gestion documental para todas las entidades del Estado.

Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacién publica nacional. Articulo 15: Programa de Gestién Documental y articulo
17. Sistemas de informacion.

La Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja, debe dar cumplimiento a la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”, por medio de una adecuada cultura
archivistica, aplicando el Modelo del Programa de Gestion Documental PGD, como
aporte al fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

La Empresa Social del Estado Barrancabermeja, a través de Resolucion 0023456 del
04 de diciembre de 2015 se aprobd la actualizacién de la Tabla de Retencion
Documental de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja.

Con este instrumento se pretende orientar la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja, en su implementacion, resaltando la importancia de los documentos
y archivos, que contribuyen a la memoria institucional.
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1.3 Definiciones.

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

% ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

< ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES: Disponibilidad de los documentos
de archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion

% ACCESO ABIERTO: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

% ACCESO A LOS ARCHIVOS: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la ley.

< ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.

< ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y
tramites reglados por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

< ACTIVO DE INFORMACION: En relacion con la seguridad de la informacion, se
refiere a cualquier informacién o sistema relacionado con el tratamiento de esta que
tenga valor para la organizacion. Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa
gue tiene valor para la organizacion.

< ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano para el efectivo funcionamiento de
los archivos.

< ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depésito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y
con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

< ARCHIVADO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y

tratados conforme a los principios y procesos archivistico.

ARCHIVAMIENTO WEB: Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la Word

Wide Web y la garantia de que la coleccién se conserva en un archivo o sistema de

informacion para futuros investigadores, historiadores y publico en general.

« ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la
institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

% ARCHIVISTA: Persona especializada en el manejo de los archivos.

2
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< ARCHIVO ADMINISTRATIVO: (Véase Archivo de Gestion).

< ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

< ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

% ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos
y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o Institucion publica
o0 privada, en el transcurso de su gestion.

% ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: Archivo integrado por fondos
documentales procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos
gue recibe en custodia.

< ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

< ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional.
Es el organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

% ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL: Archivo integrado por los fondos

documentales procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que

recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y

tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

» ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo

central o del Archivo de Gestién que, por decision del correspondiente comité de

archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO NACIONAL DIGITAL: Equivalente funcional del AGN. - Repositorio

digital seguro para almacenar el Patrimonio Documental Digital del Pais. -

Interoperabilidad y uso de estandares para la transferencia de documentos

electrénicos de archivo al AND. -Servir como custodio confiable para toda la

administracion publica.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por

personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o

actividades.

% ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que, por su valor para la

historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado

como tal por el legislador.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades

oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por

entidades privadas.
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ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

ASIENTO DESCRIPTIVO: Conjunto de elementos informativos que individualizan
las unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.
ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

AUTENTICIDAD: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser,
gue ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado,
y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la
autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar
politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los
creadores de estos estén autorizados e identificados y que los documentos estén
protegidos frente a cualquier adicion, supresién, modificacion, utilizaciéon u
ocultacion no autorizadas.

AUTOMATIZACION: Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

BANCO TERMINOLOGICO: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es
brindar una herramienta que facilita informacién (desde el punto de vista
documental) de la entidad para una buena comprension de los términos y conceptos
ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del
sector al cual pertenece.

BASE DE DATOS: Coleccién datos afines, relacionados entre si y estructurados
de forma tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccién de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o
lenguajes de busqueda rapida.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro y salvado —fijado de
manera sintacticamente estable en un medio de almacenamiento digital no volatil—
de una instanciacién o estado particular de objetos digitales internos o externos
elaborados por un creador en un sistema de creacion de documentos de archivo de
acuerdo con las especificaciones de actividades, procedimientos documentales y
privilegios integrados emanados por ese creador.

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

CATALOGO: Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados
de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO: El ciclo vital del expediente
electronico esta formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente
desde su creacion hasta su disposicion final.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CIFRADO: Un formato de conservacion no debe contener datos cifrados, cuya
interpretacion y buena lectura dependa de algoritmos o claves externas al propio
documento.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién
y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.
CODIGO: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
COLECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos reunidos segln criterios
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a la procedencia y al orden origina.

COMITE ASESOR: Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica
y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto
administrativos como técnicos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Organo asesor del Archivo General
de la Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las
entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas. la eliminacién
de documentos a los que no se les pueda aplicar valoraciébn documental la
evaluacién de las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO: Las
Asambleas Departamentales y los Concejos Distritales y Municipales, dispondran
la conformacién del Comité de Desarrollo Administrativo en sus respectivas
entidades territoriales y definiran las instancias que consideren necesarias para la
implementacién de las politicas de desarrollo administrativo. En las entidades
autonomas y las sujetas a regimenes especiales, en virtud de mandato
constitucional, el maximo 6rgano de direccion determinard las instancias que
considere necesarias para efectos de implementar las politicas de desarrollo
administrativo en sus entidades y organismos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa o métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.
CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de estos.
COMPATIBILIDAD: La capacidad de diferentes dispositivos 0 sistemas
—programas, formatos de archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion,
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etcétera— para trabajar juntos o intercambiar datos sin necesidad de modificacién
previa. Véase también: “multiplataforma”, “interoperabilidad.

COMPRESION: La reduccién del tamafio del fichero de la imagen para su proceso,
almacenamiento y transmision. La compresion puede ser con pérdida o sin pérdida.
COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento
en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo
60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

CONSERVACION DIGITAL: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion
tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el
riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposiciéon 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 o0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

CONTENIDO ESTABLE: El contenido del documento no cambia en el tiempo: los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién
genere siempre el mismo resultado.

CONTROL DE CALIDAD: El proceso de digitalizacion debe ser acompafiado de un
plan de gestibn de calidad para ser aplicado durante todo el proceso de
digitalizacion y posterior almacenamiento. Este control de calidad define los
procedimientos, las operaciones de mantenimiento preventivo y comprobaciones
rutinarias que permiten garantizar en todo momento el estado del programa que se
utiliza para llevar a cabo la digitalizacion, de tal forma que los dispositivos asociados
produzcan imagenes fieles e integras, tal y como se han definido con anterioridad.
El proposito es velar por la correcta calidad de la imagen obtenida y de sus
metadatos, es decir, del documento electronico obtenido en el proceso. El plan de
gestion de calidad describe el mantenimiento de los dispositivos asociados, en este
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caso, la aplicacién o programa de digitalizacion, asi como otros aspectos que
puedan afectar al propio software tales como el seguimiento de la vigencia de las
normas y algoritmos empleados, o0 aspectos de mantenimiento de los sistemas
operativos que pudieran afectar al rendimiento de la aplicacién de digitalizacion u
otros de naturaleza analoga.

CONVERSION: Conversion del documento a través de un procedimiento
informético 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 informacién.

COPIA AUTENTICADA: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada
por el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.
COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

% CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que

llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, No
generan tramite para las instituciones. (Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001).
CORREO ELECTRONICO: El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios
mas usados en Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas
conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo tradicional.
Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de
una forma rapida y econdémica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos,
dando clic en el link “adjuntar’ que aparece en pantalla. Los documentos que se
adjuntan comienzan a ser nombrados documentos electrénicos de archivo, debido
a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las
entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se
incluyen datos de gran valor documental.

CRIPTOGRAFIA: La préctica y estudio de proteger la informacion mediante su
transformacioén (encriptacion) a una forma ilegible, llamado texto cifrado. S6lo quien
posee una llave secreta (privada) puede descifrar (0 desencriptar) el mensaje
nuevamente hacia texto “plano” legible.

CUADERNILLO: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

CULTURA ARCHIVISTICA: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia
y valor de los archivos de la institucion.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.
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DESCRIPTOR: Término normalizado que define el contenido de un documento y
se utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.
DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

DERECHOS DE AUTOR: Es el conjunto de normas que protegen al autor como
creador de una obra en el campo literario y artistico, entendida ésta, como toda
expresion humana producto del ingenio y del talento que se ve materializada de
cualquier forma perceptible por los sentidos y de manera original.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental
gue consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DETERIORO: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
DIGITALIZACION: Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de
almacenamiento y procesamiento de la informacién, mediante la indexacion del
documento y la conexion a bases de datos, los usuarios pueden recuperar los
documentos en cualquier momento y lugar.

DIGITALIZACION CERTIFICADA: Es el proceso tecnolégico que permite convertir
un documento en soporte fisico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen
la imagen codificada, fiel e integra del documento, con certificacién tecnolédgica de
integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

DIGITALIZACION CON FINES PROBATORIOS: Tiene como objetivo la sustitucién
del soporte fisico de los documentos, por imagenes digitales de los mismos13”, la
cual se debe realizar cumpliendo el “Protocolo para Digitalizacién de Documentos
con Fines Probatorios”14, que tiene como marco de referencia la autenticidad del
documento digital.

DIGITAR: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas internas
y externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPONIBILIDAD: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informaciéon necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de
la organizacién. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
gue reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacién sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
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eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

< DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

% DOCUMENTAR: Registrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.

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

< DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

% DOCUMENTO ANALOGO: Un documento de archivo analdgico o digital
consistente en un mensaje elaborado con base en impulsos electrénicos y que
puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal
o red y reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo
electronico el cual es indispensable para poder hacer inteligible el documento de
nuevo.

< DOCUMENTO CARTOGRAFICO: Mapas y planos, algunos de ellos con valores
histéricos y en muchos casos artistico. Estos documentos, debido a su naturaleza
y origen, deben ser tratados de manera especifica (utilizar un escéaner especial,
metadatos particulares, entre otros).

« DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras

oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de

utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO DIGITAL: Un componente o grupo de componentes digitales que

son salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir como base

para un “documento de archivo digital”. Véase también: “documento de archivo
analdgico.

DOCUMENTO DIGITALIZADO: La digitalizacion de un documento en soporte fisico

gue pueda ser escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un

procedimiento informatico automatico. Se obtendr4 como resultado un fichero con
una imagen en la memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio

(Dispositivos de almacenamiento en disco duro, memorias de acceso aleatorio

RAM, por ejemplo), al que esta asociado el dispositivo (escaner). Este documento,

obtenido mediante el proceso de digitalizacion certificada, debe ser fiel al

documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido
de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La
admision de pérdidas, por ejemplo, la producida por la compresion de archivos,

depende de la aplicacién, por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y

documentadas previamente en la planeacion, siempre teniendo en cuenta la

normatividad aplicable.

% DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

<% DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
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entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de
funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Gnico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.
DOCUMENTO INACTIVO: Documento gue ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institucién
debido a su objeto social.

DOCUMENTO NATIVO ELECTRONICO: Cuando han sido elaborados desde un
principio en medios electronicos y permanecen en estos durante toda su vida o
documentos electronicos digitalizados, cuando se toman documentos en soportes
tradicionales (como el papel) y se convierten 0 escanean para su utilizacién en
medios electrénicos.

DOCUMENTO OFIMATICO: Documentos de procesadores de texto, hojas de
calculo, graficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes
de software y en diferentes versiones de un mismo software.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

DOCUMENTO SEMI-ACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.
DOCUMENTO SUSTANTIVO: Son los que sirven a las funciones para las cuales
existe la institucion. Por ejemplo, en un teatro, los programas de funciones
artisticas, en una empresa de transportes, las tarifas.

DOCUMENTO VIRTUAL: Los sitios de Internet almacenados en servidores. El
soporte puede ser un disco duro 0 una cinta y los datos electronicos forman el
contenido. Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo documento de
cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, como una coleccién, un fondo o
conjunto de archivos.

DOCUMENTO(S) (RECORDS): Informacién creada o recibida, conservada como
informacion y prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el
medio utilizado. Segun la Unesco, el patrimonio documental consta de dos
componentes: el contenido informativo y el soporte en el que se consigna. A partir
de lo anterior, plantea que dicho patrimonio esta conformado por: « Piezas textuales:
manuscritos, libros, periddicos, carteles, etc. El contenido textual puede haber sido
inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro medio. El soporte puede ser de papel, plastico,
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papiro, pergamino, hojas de palmera, corteza, tela, piedra, etc. « Piezas no
textuales: dibujos, grabados, mapas o partituras. * Piezas audiovisuales: peliculas,
discos, cintas y fotografias, grabadas en forma analégica o numérica, con medios
mecanicos, electronicos, u otros, de las que forma parte un soporte material con un
dispositivo para almacenar informacion donde se consigna el contenido. -
Documentos virtuales: los sitios de Internet almacenados en servidores. El soporte
puede ser un disco duro o una cinta y los datos electrénicos forman el contenido.
Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo documento de cualquier
tipo, o bien un grupo de documentos, como una coleccion, un fondo o conjunto de
archivos.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos
de formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad
producto de la encuadernacion se llama “libro”.

ENTIDAD DE CERTIFICACION: Se entenderda como un valor numérico que se
adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico
conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar
gue este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el
mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.
EQUIVALENTE FUNCIONAL: Cuando se requiera que la informacion conste por
escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion
gue éste contiene es accesible para su posterior consulta.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: Es un mensaje de datos firmado digitalmente por
una entidad de certificacion que sirve para verificar que este no haya sido cambiado
en un periodo que comienza en la fecha y hora en que se presta el servicio de
estampado cronoldgico y termina en la fecha en que la firma del mensaje de datos
generado por la entidad de certificacion pierde validez. Lo anterior hace referencia
a que la estampa cronolégica tiene una vigencia asociada a la validez de la firma
digital del prestador del servicio.

EVIDENCIA: Documentacion de una operacion. Nota: Esta es la prueba de una
operacion, que se puede demostrar que ha sido creada en el curso normal de la
actividad del negocio, y esta intacta y completa. No se limita el sentido legal del
término.

EVIDENCIA DIGITAL: Evidencia Digital: Aplica a cualquier informacién en formato
digital que pueda establecer una relacién entre un delito y su autor siempre y
cuando tenga los siguientes elementos: autenticidad, precisiéon y suficiencia con
relacion a un evento determinado.

EVIDENCIA DIGITAL: Evidencia Digital: Aplica a cualquier informacién en formato
digital que pueda establecer una relacién entre un delito y su autor siempre y
cuando tenga los siguientes elementos: autenticidad, precision y suficiencia con
relacion a un evento determinado.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO: El expediente electronico es un conjunto de
documentos electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan, y que se
encuentran vinculados entre si para ser archivados.

EXPEDIENTE FiSICO: Compuestos Gnicamente por documentos en soporte fisico.
EXPEDIENTE HIBRIDO: Son los que se componen de documentos electronicos y
documentos fisicos.

EXPEDIENTE MIXTO: conjunto de documentos de archivo, electrénicos vy
tradicionales, relacionados entre si y conservados por una parte en soporte
electrénico, en el marco del SGDEA vy por otra, como expediente tradicional fuera
del SGDEA*,

FACSIMIL: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electrénico, entre otros.

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de
documentos.

FIRMA DIGITAL: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este
valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje
inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

FIRMA ELECTRONICA: La firma electronica corresponde a métodos tales como
cbdigos, contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que
permitan identificar a una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando
el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

FOLIAR: Accion de numerar hojas.

FOLIO: Hoja.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO ABIERTO: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

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

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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% FORMA DOCUMENTAL FIJA: Se define como la cualidad del documento de
archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo
largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

<% FORMATO DIGITAL: La representacion codificada como bytes de un objeto digital,

la cual define reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o

correspondencia de un modelo de informacion a una cadena de bits y viceversa. En

la mayoria de los contextos, el término formato digital es usado indistintamente con
conceptos relacionados a archivos digitales tales como formato de archivo,
envoltura del archivo, codificacibn de archivo, etcétera. Sin embargo, existen
algunos contextos, “tales como el transporte de red de flujo de contenido
formateado o consideracion a los flujos de contenido a un nivel de granularidad méas
refinado que aquel de un archivo”, donde la referencia especifica a 'archivo' es
inapropiada. También se le conoce como: “presentacién digital”. Véase también:

“formato de archivo”.

FORMULARIO ELECTRONICO: 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”.

< FORMULARIO ELECTRONICO: 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”.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: Informacion original, no abreviada ni

traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.

» FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer

archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su

eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS (RECORDS MANAGEMENT): Gestion documental.

Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la

recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los

procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

GESTION DEL RIESGO: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion en relacion con el riesgo.

GESTION DISTRIBUIDA: Los sistemas de gestién documental deben ofrecer

capacidades para importar y exportar masivamente los documentos (series,

subseries y expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de
gestién documental.

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.

<% GESTION Y TRAMITE: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucion,
la descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que
cumple la funcién inicial por la que fue creado.

< GOBIERNO EN LINEA: El Gobierno Electrénico o en linea se define como el uso
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los
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servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia
de la gestion puablica e incrementar la transparencia del sector publico y la
participacién ciudadana.

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

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 circulacién de datos personales
(articulo 15 C.P., intimidad personal y familiar) asi como el derecho a la informacion
(articulo 20, libertad de expresion).

HERRAMIENTA DE BUSQUEDA (FINDING AIDS): Documento que contiene
informacion detallada acerca de una coleccion especifica de documentos o registros
dentro del archivo de una institucion.

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

INDEXACION: Indizacion (indexing). Proceso por el que se establecen los campos
de acceso para facilitar la recuperaciéon de documentos o informacién. Establecer
puntos de acceso para facilitar la recuperacion.

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

INDICE CRONOLOGICO: Listado consecutivo de fechas.

INDICE ELECTRONICO: El indice electrénico constituye un objeto digital donde se
establecen e identifican los documentos electrénicos que componen el expediente,
ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicién de los documentos, asi
como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion de
este. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes electronicos se llevara
a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad, 6rgano
o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del
expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera”

INDICE ONOMASTICO: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
INDICE TEMATICO: Listado de temas o descriptores.

INDICE TOPONIMICO: Listado de nombres de sitios o lugares.

INICIATIVA CERO PAPEL: EIl concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel
se relaciona con la reduccion 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
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Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no
propone la eliminacion total de los documentos en papel.

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica
y la gestion documental.

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

INSTRUMENTO DE CONTROL: Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre
otros, en la fase de identificacion los siguientes. Ficheros de organismos, ficheros
de tipos documentales, cuadros de clasificacion, registros topograficos; y en la fase
de valoracion. Relaciones, tablas de retencion documental, registros generales de
entrada y salida, relaciones y actas de eliminacion, informes, relaciones de
préstamo resultantes de muestreo.

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

INTEGRIDAD: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben
decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo
después de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante,
cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su
seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los
documentos.

INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DATOS: La transmision electronica de datos
de una computadora a otra, que esta estructurada bajo normas técnicas convenidas
al efecto.

INTEROPERABILIDAD: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones Yy sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras. medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.
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< INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.
Puede ser esquemético, general, analitico y preliminar.

< INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

% LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

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

% MANUSCRITO: Documento elaborado a mano.

% MEDIOS DIGITALES: También conocido como “soporte digital”. Es el material
fisico, tal como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte
para almacenamiento de datos digitales. Véase también: “medio”, “medio
analégico”.

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

% MENSAJE DE DATOS: La informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, épticos o similares, como pudieran ser, entre
otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo electronico, el
telegrama, el télex o el telefax.
METADATOS: Datos acerca de los datos o la informaciéon que se conoce acerca
de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.
METADATOS DE CONTENIDO: a. Tipo de recurso de informacion. b. Tipo
documental. c. Titulo del documento. d. Autor o emisor responsable de su
contenido, destinatario, responsable que proyecto el contenido, nombre de la
entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el
documento es creado. e. Clasificacién de acceso (nivel de acceso). f. Fecha de
creacion, transmision y recepcion. g. Folio (fisico o electronico). h. Tema o asunto
administrativo al que se vincula (tramite).

METADATOS DE CONTEXTO: a. Juridico-administrativo. b. Documental. c. de

procedencia. d. Procedimental. e. Tecnolégico.

METADATOS DE DESCUBRIMIENTO DE RECURSOS: Metadatos destinados a

hacer visibles la existencia y la descripcién de materiales digitales para quienes

deseen tener acceso a ellos. Concebidos originalmente para la descripcion de
recursos en la web que describen recursos formales, tales como museos,
bibliotecas e instituciones gubernamentales.

METADATOS DE ESTAMPADO CRONOLOGICO: Metadatos de estampado

cronoldgico que son los encargados de guardar toda la informacion relacionada con

el estampado cronoldgico aplicado al documento, la identificacion del firmante, el
tipo de estampado o la fecha exacta del estampado son algunos de los metadatos
de esta categoria.

% METADATOS DE ESTRUCTURA: a. Descripcion. b. Formato. c. Estado. d.
Proceso administrativo. e. Unidad Administrativa responsable. f. Perfil autorizado.

% g. Ubicacién (en el sistema fisico y/o l6gico). h. Serie/subserie documental.
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METADATOS DE FIRMA: Metadatos de firma entre los que se encuentran los
metadatos que guardan la informacion relativa a las diferentes firmas que se han
realizado sobre el documento. A su vez se guarda la identificacion de cada firmante,
la fecha en la que se firmé y la propia firma electrénica.

METADATOS DE GESTION: Metadatos de gestion con informacion sobre el
documento que facilita la gestion de este, tanto dentro del expediente administrativo
como de forma independiente. Dentro de este grupo esta la informacion de la
radicacion, el tipo de documento o los datos del interesado.

METADATOS DE INFORMACION: Metadato de informacion que ofrecen
informacion util para la identificacién de la entidad o del documento, como puede
ser el procedimiento al que pertenece o el organismo asociado.

METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestion
de la preservaciéon de materiales digitales de archivo documentando su identidad o
procedencia, caracteristicas técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia
contexto y objetivos de preservacion.

METADATOS DE SEGURIDAD: Metadatos de seguridad que permiten definir
todos los pardmetros del documento que tengan relacion con el control seguridad y
acceso del documento. Entre estos metadatos estan los de control de acceso y
podrian encontrarse los relativos a la futura ley de protecciéon de datos.
METADATOS DE TRAZABILIDAD: Metadatos de trazabilidad que informan acerca
de todas las acciones que se han realizado sobre el documento. También permiten
la localizacion fisica del documento.

METADATOS DESCRIPTIVOS: La informacion que se refiere al contenido
intelectual del material de archivo y las herramientas de consulta de dichos
materiales.

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

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

MIGRACION: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de estos.
MUESTREO: Operacioén por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectla durante la seleccion hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topogréficos, teméaticos, entre otros.
NEUTRALIDAD TECNOLOGICA: El Estado garantizara la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los
organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcién sea armoénica con el desarrollo ambiental
sostenible, En la gestién de documentos electrénicos asi como en los sistemas de
gestion documental se deben utilizar estandares abiertos que no dependan de una
tecnologia en particular.

NO CONFORMIDAD: No cumplimiento de un requisito.
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NO REPUDIO: Es la garantia de que no puedan ser negados los mensajes en una
comunicacion electrénica.

NORMALIZACION ARCHIVISTICA: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacion de la practica archivistica.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

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

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

ORGANIGRAMA: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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

PAGINA WEB: Una pagina web esta compuesta principalmente por informacion
(texto y/o médulos multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede
contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y como debe visualizarse y
también aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para hacerlas
dinamicas.

PATRIMONIO DIGITAL: Consiste en recursos unicos que son fruto del saber o la
expresion de los seres humanos. Comprende todos recursos de caracter cultural,
educativo, cientifico o administrativo e informacion técnica, juridica, médica y de
otras clases, que se generan directamente en formato digital o se convierten a éste
a partir de material analégico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos,
bases de datos, imagenes fijas 0 en movimiento, grabaciones sonoras, material
grafico, programas informaticos o paginas Web, entre otros muchos formatos
posibles dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. A menudo son
efimeros, y su conservacion requiere un trabajo especifico en este sentido en los
procesos de produccion, mantenimiento y gestiébn. Muchos de esos recursos
revisten valor e importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio digno
de proteccion y conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras.
Este legado en constante aumento puede existir en cualquier lengua, cualquier
lugar del mundo y cualquier campo de la expresion o el saber humanos.
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO: Conjunto de archivos conservados en el pais y que
forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.
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< PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

% PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion 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 sustitucién del
original, pueden presentarse problemas de duplicidad.

« PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la

teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los

documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria

archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una

institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

« PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL: El conjunto de reglas establecidas para

elaborar un documento de archivo. A mayor estandarizacion y rigor en el

procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo que presume
ser.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan

para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos hecha por las

instituciones en cumplimiento de sus funciones.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades

administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la

documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones (y de los

responsables de tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a

los materiales digitales de archivo.

PROTOCOLO: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos

notariales que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

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

< PUBLICACIONES EN LINEA: Documentos digitales a disposicion de los usuarios
a través de una red informatica como Internet.
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RADICACION: Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
namero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le
son remitidos por una persona natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accion y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

REFRESHING: EIl proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio).

REGISTRO (REGISTRACION): Acto por el que se atribuye a un documento de
archivo un identificador Unico al introducirlo en un sistema. Informacion creada,
recibida y mantenida como evidencia y como un activo por parte de una
organizacién o persona, en cumplimiento de obligaciones legales o en las
operaciones del negocio.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del
cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
cédigo de la dependencia competente, namero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el ingreso
a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas nhaturales.
REGLAMENTO DE ARCHIVO: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.
RENDICION DE CUENTAS: Principio por el que los individuos, las organizaciones
y la sociedad son responsables de sus acciones y se les puede solicitar una
explicacion al respecto.

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

REQUISITOS FUNCIONALES: define una funcion del sistema de software o sus
componentes. Una funcion es descrita como un conjunto de entradas,
comportamientos y salidas.

REQUISITOS NO FUNCIONALES: Es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria
de software, un requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la
operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.
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% RESERVA LEGAL: La reserva legal sobre los documentos de archivos publicos,
cesard a los treinta afios de su expedicién de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 13 de la Ley 57 de 1985.

< RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el Archivo de Gestidn o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencién documental.

% RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el

archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha en la tabla de

retencion documental.

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 algun 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 objetivos.

% SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

% SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Conjunto de instituciones archivisticas

articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los

procesos archivisticos.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion

o de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger

una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion

permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

» SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion

de una unidad de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS: Sistema de informacién que

incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. 1.

Programas de gestién de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea

para el tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos. 2. Gestién

Documental el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el

flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacion de

informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de
los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

% SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS (RECORDS SYSTEM): Un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (Electronic Récords
Management Sistema ERMS) es basicamente una aplicacién para la gestion de
documentos electronicos, aunque también se puede utilizar para la gestion de
documentos fisicos.

% SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Conjunto de reglas
gue rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de
archivo y/o informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos
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usados para implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestion de
documentos de archivo confiables”, “sistema de gestion documental’”.

% SISTEMA DE INFORMACION: Se entendera todo sistema utilizado para generar,
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

% SISTEMA DE INFORMACION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS -

SISNA: El Archivo General de la Nacién desarrollara la plataforma tecnoldgica para

evaluar y hacer seguimiento en linea al desarrollo del Sistema Nacional de Archivos

a través del Sistema de Informacion del Sistema Nacional de Archivos — Si no, se

implementara un observatorio que permita hacer seguimiento al cumplimiento de la

politica archivistica en todas las entidades del Estado del orden nacional,
departamental, distrital y municipal.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos

de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,

garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

% SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas

articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los

procesos archivisticos.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ELECTRONICOS - SINAE: El Archivo

General de la Naciébn —AGN-, con el objetivo de desarrollar, divulgar y coordinar la

implementacion de un Modelo Integral para la Gestion de Archivos Electrénicos en

el Estado Colombiano, pone a disposicion de la comunidad archivistica y publico en
general, un micro sitio para la divulgacion de lo que sera en el mediano plazo, el

Sistema Integral Nacional de Archivos Electrénicos —SINAE-, el cual surge de la

necesidad de actualizar la informacién de los repositorios de las diferentes

instituciones publicas y privadas que tengan en su poder documentos electrénicos
de archivo que hacen parte del patrimonio documental del pais. Asi mismo, el AGN

a través del SINAE, busca implementar los lineamientos sobre documentos

electrénicos, un modelo estandar y un sistema de informacion unificado que permita

la homogenizacion y estandarizacion de los procesos de conservacion,
preservacion y divulgacion del patrimonio documental en formato electrénico,
mediante la aplicacién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —

TIC-, y la articulacion de principios archivisticos, técnicos y de aseguramiento de la

calidad. En el transcurso del 2013 se disefiara y desarrollara una plataforma

tecnoldgica que permita el acceso en linea a los diferentes archivos publicos del

Estado.

% SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun
los materiales 0 medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sSonoros.

% SECCION: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, debido a esa subdivision organico-funcional.

% SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o
total.
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SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: acuerdos,
resoluciones, actas, historias laborales, contratos, actas, Informes, entre otros.
SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
serie, por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo. Las tablas de retencién documental pueden ser generales
o especificas, de acuerdo con la cobertura de estas. Las generales se refieren a
documentos administrativos comunes a cualquier Institucion. Las especificas hacen
referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

TESTIGO: Elemento que indica la ubicaciéon de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TIPOS DE INFORMACION: Grupos de documentos relacionados.

TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidon propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion
y de valoracion documental vigentes.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.
UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras. una caja, un
libro 0 un tomo, una carpeta.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Las entidades deberan establecer de acuerdo
con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacién y distribuciéon de
sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e
historicos.
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< UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un so6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.

% UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA: Derivado de unidad documental: Unidad
de analisis en los procesos de identificacion y caracterizaciéon documental. ...
compleja, cuando la constituyen varios tipos documentales, formando un
expediente.

< UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE: Derivado de unidad documental: Unidad de

andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser

simple, cuando est& constituida por un solo tipo documental..., 0 compleja, cuando
la constituyen varios, formando un expediente.

UNIDAD PRODUCTORA: Oficina productora de documentos.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracion posee un

documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion

relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto

de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos

de una entidad publica o privada.

» VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o

Hacienda Publica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben

conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para

la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones

legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los

involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de informacion

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos

que tienen este valor se conservan permanentemente.

% VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una

institucion en virtud de su aspecto misional.

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.

VINCULO ARCHIVISTICO: La red de relaciones que cada documento de archivo

tiene con otros documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion

(expediente, serie, fondo). Véase también: “ontologia A”.

R R
L X X4

R
6

R
6

L X4

2
%

R R
° °

2
%

R
°

2
o

2
o

pag. 28




. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA | rvicios bE SALUD
GESTION ADMINISTRATIVA DE BAJA COMPLEJIDAD
e e NIT. 829.001.846-6
z Cddigo prestador
Wi, i PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 6308100707
CODIGO APGA-GD-PG-001 | VERSION [ 20 [ FECHA DE APROBACION 21/08/2024

% VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases de archivo.

% VIGENCIA: Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar,

obligar o informar sobré un asunto.

1.4 Requerimientos legales u otros requisitos

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrdnico y las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1.
Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente.
No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.
No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.
Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8.
Omitir, retardar 0 no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de
sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes o archivos a
personas no autorizadas.

Ley 1273 de 2009. “de la proteccién de la informacion y de los datos”
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Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales”.

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

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado.
Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion
de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Acuerdo AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD”.

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero Papel en la administracion publica.”

15 Objetivo General

Ejecutar actividades administrativas, técnicas, de planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su
disposicion final, a través de la normatividad vigente, lineamientos, el control de
procesos, con el proposito de garantizar la eficiencia en el funcionamiento de la
gestiébn documental, organizacién, conservacion, administracion del patrimonio
documental, acceso y seguridad de la informacion de la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja.

15A Objetivos Especificos

Disponer del Programa de Gestion Documental, metodologia y los procedimientos
gue desarrollen arménicamente en la Empresa Social del Estado Barrancabermeja.
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= Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacién y disposicion final de los documentos.

= Preservar y dar seguridad a la gestion documental que realiza la Empresa Social
del Estado Barrancabermeja.

1.6 Alcances

= Articular la gestion documental de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja,
realizando capacitaciones al personal de manera técnica y teniendo las
precauciones de la conservacién documental para su disposicién Final, teniendo en
cuenta la normatividad (Decreto 2609 de 2012 Ley 594 de 2000, articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011). Aplica a todas y cada una de las dependencias de la
Empresa Social del Estado Barrancabermeja.

= El PGD y sus versiones de actualizacion deben ser aprobadas por el Comité de
archivo; la implementacion del PGD es responsabilidad del Grupo de Archivo y
Gestion Documental la entidad, asi como el control de su implementacion en
coordinacién con la Oficina de Control Interno, y serd publicado en la pagina web
institucional.

1.7 Requerimientos para el Desarrollo del PGD
1.7.A  Administrativo

= Se requiere articular la estructura funcional de la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja, establecido en los decretos 2609 de 2012 del Archivo
General de la Nacion — AGN en su Articulo 4. “Coordinacion de la Gestion
Documental”, el decreto 2578 de 2012 del Archivo General de la Nacion — AGN
en sus Articulos 14 y 15. “Conformacién del Comité Interno de Archivo - seran
cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo” y el decreto 2482 del 3
de diciembre de 2012, “Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion, tiene como objeto adoptar el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y
reporte de la planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de
la gestiébn documental del estado.

1.7.B Econdmicos

= Se hace necesario que la entidad asigne un presupuesto en recursos humanos,
recursos tecnoldgicos y fisicos anualmente para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental PGD.
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1.7.C  Tecnoldégicos

= Se debe realizar un diagnéstico de funcionamiento del sistema de informacién
que emplea la Empresa social del estado para definir que parametros y
lineamiento articula la gestion documental y presentar un plan de mejorar y
definir pardmetros aprobados por el comité de archivo de la entidad donde debe
contemplar el crecimiento de la capacidad de la infraestructura, capacidad
tecnoldgica y seguridad electrénica.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En los lineamientos para el proceso de la Gestion Documental — PGD, contiene las
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacioén de los documentos producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de
sus funciones, desde su origen hasta su destino final, cuyo unico fin es preservar y
articular la gestién documental que se generen de la Empresa Social del Estado
Barrancabermeja, se implementaran a través de guias, manuales o instructivos o
cualquier medio que dicte una directriz para el mejoramiento de la gestion documental
de la entidad.

En este capitulo se presentan las estrategias de formulacién e implementacién por
cada proceso de la gestién documental, acordes con el Decreto 2609 de 2012 articulo
9, “Procesos de la gestion documental”, los cuales son producto del analisis de las
necesidades de la entidad.

Procesos de la gestion documental

Planeaclén Produccidn

Valoracién Gestion y
Tramite

Procesos de la
Gestidén Documental

Preservacion a Organizacién

Largo Plazo

Disposicion de

fevat T Transferencla
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2.1 Planeacion
a) Diagnéstico:

La implementacion de un programa de gestién documental obedece al desarrollo de
un plan de accién establecido que facilite de manera eficaz y efectiva, la identificacion
de oportunidades de mejora, andlisis y determinacién de los requerimientos de
mantenimiento, evaluacién y documentacion del programa, asi como planes de
mejoramiento y contingencia. Debe enmarcarse en un plan a corto, mediano y largo
plazo, contar con un coordinador de la gestion documental que garantice su adecuado
desarrollo y a través del cual se establezcan politicos generales para la gestion
documental de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja, - Comité Institucional
del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

b) Requisitos Técnicos:

Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos como: instructivos guias,
manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones, organigrama
institucional y tablas de retencibn documental, adopcién de normas técnicas y
normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y
de correspondencia. Para ello, se verificara el cumplimiento de las siguientes
condiciones:

e Centralizar la recepcion y envio de los documentos, (adecuacién de la oficina de
recibo y despacho de correspondencia).

e Definir procesos y procedimientos de gestion documental.

e Cumplir con las funciones relativas a la gestién documental incorporadas en el
Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

e Aprobara través del Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeacién y
Gestién de la Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja, las Tablas de
Retencion Documental TRD.

c) Requisitos administrativos:

Describe la importancia de integrar el programa de gestiéon documental (PGD) con las
funciones administrativas de la entidad, sistemas de informacion, aplicativos y demas
herramientas informativas utilizadas en la entidad, de acuerdo con las siguientes
consideraciones:

e La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccion.

e Definicion del sistema de administracion de archivos de la entidad.

e Articular con la alta direccién y las areas competentes la gestion de recursos
necesarios para la realizacion de las actividades propias de la gestién documental.

e Laentidad debera contar con un programa de capacitacion o espacios de formacion
que permita a los funcionarios y contratistas del archivo, correspondencia y centro
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documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion

documental.

e Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental, deben
reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo
las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, en relacion con las
caracteristicas arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribucion de areas de
acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacion con relacion a las

dependencias, mobiliario y equipo.

2.2 Ciclo vital del documento

Secuencia de etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicién final (Acuerdo 027 de 2006 AGN).

221 Archivo total

Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital

(Acuerdo 027 de 2006 AGN).

Transferencias primarias y secundarias

Transferencia Transferencia

Primaria Secundaria
m A A A o D
-’ -) ~ A
L~
ORGANIZACION ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION
TRD DE GESTION CENTRAL HISTORICO TRD

a) Archivo de Gestion:

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o
tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados”. Ley 594 de

2000.
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b) Archivo Central:

“Unidad administrativa que coordina el funcionamiento de los documentos transferidos
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

d) Archivo Histérico:

“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

2.3 Produccién Documental

Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
(Acuerdo 027 de 2006 AGN).

Actividades

e Determinar el tamafio de tamafio de la reproduccién de la documentacion

e Medios y técnicas de produccion y de impresion.

e Determinar y uso final de los documentos correspondiente con los ciclos de
periodicidad de la tabla de retencion y valoracién documental.

2.4 Recepcion

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para
la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Recepcion de documentos: se debe realizar una meticulosa verificacion y debe
corresponder con el asunto coherente y paralelo a funciones u oficios de la entidad
para su aprobacién de su radicacion en su tramite.

Actividades:
Podemos identificar las siguientes actividades:

Recepcion de documentos por medio de fisico o digital
Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
Constancia de recibo (sello, reloj radicador).
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a) Radicacion de documentos:

Todo documento recibido en el area encargada de la recepcion documental debera
asignar un consecutivo dejando constancia de la fecha y hora del recibido del
documento y mantener un registro impreso de planilla de radicacién y control.

b) Registro de documentos y digitalizacion:

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

Constancia de recibo.

Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas y/o recibidas.
Digitalizacion de los documentos, correspondencia enviada, recibida e interna.
Registro de radicacion en base de datos y cargue de imagenes en servidor.

2.5 Distribucion documental

Cerciorarse que todas las areas de la Empresa Social del Estado Barrancabermeja
reciban su respectiva documentacion.

Actividades:

v Distribucion Interna

v Distribucion Externa
2.6 Tramite Documental

Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su
funcién administrativa. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.) En desarrollo de sus funciones,
cada una de las dependencias de la Empresa Social del Estado Ese Barrancabermeja
produce diversos documentos cuyo fin es tramitar y brindar soluciones que muchos
procesos en su funcién; en el cual cada area de trabajo debe de almacenar su
informacion en las codificaciones enmarcadas dentro de las tablas de retenciones
documentales asignado las series y subseries que corresponda.

Actividades

a. Recepcion de solicitud o tramite

1 Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
[1 ldentificacion del tramite.

[J Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias.
(] Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

pag. 36




" EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO BARRANCABERMEJA | ervicios e SALUD
GESTION ADMINISTRATIVA DE BAJA COMPLEJIDAD

e e NI’T.‘829.001.846—6

.ol PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Codlao prestador

cODIGO APGA-GD-PG-001 | VERSION | 2.0 | FECHA DE APROBACION 21/08/2024

b. Respuesta

[1 Andlisis de antecedentes y compilacion de informacion.
[J Proyeccién y preparacion de respuesta.

[J Trédmites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion
del asunto.

2.7 Organizacion Documental

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los
documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.) El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada
organizacién de los archivos comprende los procesos archivisticos de:

271 Clasificacion Documental

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

Actividades:

[1 ldentificacion de la informacion
[J Identificacion de los tipos documental que conforman la serie de cada unidad
O Aplicacion de la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.

2.7.2 Ordenacién Documental

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro las
agrupaciones documentales definidas por las clases de la documentacion.

Actividades:

O ldentificar las series y subseries documentales.

[J Creacién de expediente

[0 Definir el sistema de agrupaciones documentales

[1 Definir el sistema de organizacion documental (numero, alfanumérico, sisteméatico)
[ Organizacién de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.

[1 Foliacion.
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2.7.3 Descripcion documental

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:

Analizar la de informacion, textos, instrumentos de consulta vigentes que nos permitan
una descripcion documental de los expedientes. Actualizacibn permanente de
instrumentos.

2.8 Tabla de Retenciony Tabla de Valoracién Documental TRD — TVD

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de la
entidad, acorde a su estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion
y disposicién final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en
que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion y de valoracién documental” (Acuerdo
027 de 2006 AGN.)

Actividades:

[J Elaboracion de inventarios documentales.
00 Organizacion y entrega de transferencias documentales.
O Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

2.9 Consulta

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
que contienen. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:
La consulta de documentos en los archivos de gestién, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar de manera veraz y segura

de la informacion.

Actividades relacionadas
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a. Formulaciéon de la consulta

(] ldentificacion de la necesidad a identificar.
0 Factores de priorizacidon de consulta de la informacion.
[J Reglamento de consulta.

b. Estrategia de busqueda

[0 Bases de datos.
[0 Fuentes de informacion.

c. Respuesta a consulta

[0 Atencibn y servicio al usuario.
00 Formato de entrega de la informacion.

2.10 Conservacion Documental

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:

Para la conservacion documental se debe contemplar todos los factores medio
ambientales y condiciones de minimas de deterioro de la informacion, encaminado a
la proteccion de los documentos fisicos y digitales propuestos por la entidad.

Para el almacenamiento de la informacién se debe realizar de manera funcional;
relacionad en bases de datos cuya posicion sea apropiada contemplando los métodos
de bulsqueda, el embalaje de la informacién se debe de realizar en carpetas
reglamentarias para una mayor duracion y conservacion fisica de la informacion.

Para una buena conservacion documental se recomienda realizar las siguientes
actividades:

[ Diagnosticar el archivo en general.

[J Realizar diagnostico ambiental de la infraestructura (hiumeda, calidad de cajas,
preservacion fisica y presencia de roedores y demas contaminantes).

[1 Periodo de Fumigacion.
[0 Adecuaciones locativas.
[] Copia de seguridad periddica en la informacion digital.
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2.11 Disposicion Final

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservaciéon temporal, permanente, 0 a su eliminacién, conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (Acuerdo
027 de 2006 AGN.)

3. ETAPAS DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El programa de Gestion Documental de la ESE Barrancabermeja debera seguir las
siguientes indicaciones.

a) Alinearse con los objetivos estratégicos del Programa de Gestion Documental, asi
como plan de accion elaborado por la entidad.

b) Metas de corto, mediano y largo plazo.
Metas en el corto plazo:

[1 Capacitar al personal que se encargara del proceso de gestion documental en la
entidad.

[ Publicar los programas de gestion documental en su respectiva pagina web de la
entidad.

0 socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la entidad.
Metas en el mediano plazo:

[0 Realizar seguimiento al proceso de implementacién del programa de gestion
documental

Metas en el largo plazo:
[ culminar al 100% el programa de gestiobn documental; implementado todos los
recursos y mecanismos planteados para la mejora en el proceso de gestion

documental de la empresa social del estado ese Barrancabermeja.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. Programa de normalizacion electronica

Seba en la creacion y regulacion de implementacion de formatos y formularios
electronicos en sistema de gestion documental electrénico.
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b. Programa de gestion de documentos electronicos

La Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja debera cumplir con las normas
ambientales en la disminucion de pape; la aplicacién de los documentos electrénicos
sera de manera fundamental para un buen uso de la informacion.

c. Plan Institucional de Capacitacion

La Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja, Debera capacitar al personal
administrativo en proceso de gestion documental de acuerdo con los procesos de plan
de capacitacion en el cual se debe ejecutar semestralmente.

d. Programa de seguimiento y control

La oficina de gestion documental debera realizar periédicamente seguimiento y control
a los procesos de Gestiébn Documental que se ejecuta en la entidad.

e. Programa de Conservacion Documental
La oficina encargada del proceso de gestién documental deberé:

[J Realizar reportes de los estados de la infra estructura en donde reposa los
documentos del archivo central.

[J Seguimiento al control de fumigacién de plagas.

[ Realizar periddicamente copias de seguridad en la documentacién electronica.

5. RESPONSABILIDADES Y ASIGNACION DE RECURSOS
Responsabilidades.

5.1 Subdireccion Administrativa y financiera

[ Asignacion de recursos Econdmicos y de personal idoneo

5.2 Oficina de Gestiéon Documental

[J Orientar a las demas dependencias en los lineamientos de la gestién documental
que se realiza en la empresa social del estrado ESE Barrancabermeja.

[0 Capacitar a los funcionarios de la Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja
en las normas y aplicaciones de archivo segun la ley vigente.

5.3 funcionarios y Contratistas

[1 Ejercer y aplicar las actividades establecidas en el programa de gestion documental
de la Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja.

Asignacion de Recursos

Estaré sujeta al presupuesto de la Empresa Social del Estado ESE Barrancabermeja
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6 DICADOR
Indicadores Responsable indice Sentido Meta
Implementacion del Oficina de gestion NUmero de areas intervenidas / nimero de areas
Programa de Gestion documental programadas Creciente 90%
Documental
Capacitacion Oficina de gestion NUmero de capacitaciones realizadas / nimero de
funcionarios y documental capacitaciones programadas Creciente 90%
contratistas

7. CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES

Proyecto de implementacion de la gestion
documental fisica y electrénica.

Actualizar inventarios documentales de la
informacién almacenada en el Archivo Central.

Realizar transferencias documentales de acuerdo

i con la aplicabilidad de las Tablas de Retencién

| Documental.

: Realizar capacitacion al personal sobre las
actividades para la implementacion del PGD de la i
; institucién.

Realizar seguimiento y control de plagas.
Realizar periddicamente copias de seguridad de la
documentacion digitalizada en la nube.

Realizar y/o actualizar documentos necesarios
para las actividades del quehacer archivistico.

Sondee

SANDRA LILIANA VERA BLANDON
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