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PRESENTACION

El presente documento fue elaborado mediante contrato Interadministrativo 103-2017
de 2017 suscrito con la Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad de
Antioquia, bajo la constante supervision de la Subdireccion Administrativa y con el
acompafiamiento permanente de un equipo interdisciplinario conformado segun la
comunicacién enviada a la Universidad de Antioquia, Centro de Investigaciones en
Ciencias de la Informacion CICINF, con numero de radicado MCM-2017147, para
apoyar el disefio del PGD, los programas especificos y la documentacion de los

procesos técnicos de la gestion documental (procedimientos, instructivos y formatos).
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Museo Casa de la Memoria - MCM, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley
594 de 2000 - Ley General de Archivos para Colombia, el titulo V, Gestion de
Documentos, Articulo 21. Programas de Gestion Documental, al articulo 15y 17 de la
Ley 1712 de 2014 Transparencia y Acceso a la Informacion y articulo 2.8.2.5.8 literal c)
del Decreto 1080 de 2015! del Ministerio de Cultura; disefia el Programa de Gestion

Documental.

En concordancia con el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015
en el Articulo 2.8.2.5.10.0Obligatoriedad del programa gestion documental, establece su
desarrollo a corto, mediano y largo plazo buscando la articulacion con los diferentes
planes, programas, proyectos, politicas y Sistema Integrado de Gestion -SIG (Sistema
de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo y Sistema del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion) de la entidad.

1COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, Mayo, 2015) “"Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura" [En Linea. Recuperado en: http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestion-
humana/DECRETO%201080%20DEL%2026%20DE%20MAY 0%20DE%202015%20-%20Sector%20Cultura.pdf ] consultado
Septiembre 27 de 2017.

k" - - - - - - i b b . - - . . . . . . - -

DIRECCION: $iGUENOS EN: M o RIAS ]

CL 51 » 36-66 [ ]

Medellin-Antiogquia-Colombia 1T
-Antioguia-Colom OXONOROXT i doogoti

Parque Bicentenario - Barrio Boston
i . zec s :
TELEFONO: (4) 385 55 55 Ext.4001 www.muscocasadelamemeoria.gov.co Cuentd con vos

'l."rrplr: o repelir


http://www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestion-humana/DECRETO%201080%20DEL%2026%20DE%20MAYO%20DE%202015%20-%20Sector%20Cultura.pdf
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El PGD sigue los lineamientos y la metodologia descrita en el Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la
Nacion, permitiendo establecer las directrices, las estrategias necesarias para la
correcta gestion de sus documentos independiente del soporte (fisico o electronico) y

almacenamiento, procurando eficiencia y eficacia en su administracion.

Ademas de tener en cuenta la normatividad para la elaboraciéon del PGD, también se
siguieron los lineamientos y requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
del MCM; de esta manera se lograron elaborar y adaptar los procesos de la gestién
documental (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias,
Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion) y los

Programas Especificos a la situacion actual del establecimiento.

El disefio de este instrumento archivistico, permitira que el Museo cuente con las
herramientas necesarias para la administracion documental, de manera que no solo se
visualicen los documentos de archivo del MCM, como fuentes de informacion, sino
también como garantes de derechos humanos, contribuyendo a la reparacion simbolica

de las victimas, y a la recuperacién y construccién de la memoria.
1.2 ALCANCE

El PGD del Museo Casa de la Memoria- MCM, contempla las diferentes actividades

encaminadas al cumplimiento adecuado de los diferentes procesos y procedimientos de
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gestidbn documental, aplica para todos los documentos producidos y recibidos por el
Museo en cumplimiento de sus funciones, que se encuentran en soporte analogo y
electronico; desarrolladas en el corto, mediano y largo plazo y alineados con el Plan

Estratégico y el Plan Institucional de Archivos - PINAR del MCM.

La formulacion del presente PGD, inicia con la elaboracion del diagndstico documental,
en donde se identificaron fortalezas y aspectos criticos de la gestion documental,
facilitando la definicion de estrategias, lineamientos y actividades necesarias para la
administracion, seguimiento y control de los procesos archivisticos en el

establecimiento.

Su disefio contempla los procedimientos, instructivos y formatos relacionados con los
procesos técnicos de la gestibn documental: planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién; e
incluye 8 programas especificos, los cuales se articulan al PGD, el Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion, y al Programa de Auditoria y Control del Museo,
garantizando seguridad de la informacién, disposicion al ciudadano y la conservacién
del patrimonio documental, y el fortalecimiento de la cultura archivistica en el Museo.

1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD del Museo Casa de la Memoria-MCM, esta dirigido a usuarios Internos
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conformados por los servidores publicos y contratistas al servicio del Establecimiento,
bajo el direccionamiento y liderazgo del Comité Interno de Archivo, conformado
mediante Resolucion 61 de 2017; con el apoyo del Equipo Interdisciplinario, y el

acompafnamiento de la Subdireccion Administrativa.

En cuanto a los usuarios externos, estéd dirigido a entes de control y ciudadania en
general, facilitando los mecanismos de participacion ciudadana y la transparencia

administrativa, en cumplimiento de su mision y vision institucional.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1 Normativos

El Museo Casa de la Memoria- MCM es una entidad descentralizada del Municipio de
Medellin y sus actividades estdn enmarcadas dentro de la normativa para las entidades
del Estado Colombiano, el cual se debe acogerse a la normatividad emitida por las
diferentes entidades el Estado, como Congreso de la Republica, Presidencia y sus
Ministerios, el Archivo General de la Nacion- AGN, y la normatividad interna
relacionada directa e indirectamente con la gestion documental. Estas normas se

especifican en el anexo 5 del presente documento.

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
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1.4.2 Econ6bmicos

El disefio e implementacion del Programa de Gestion Documental del Museo Casa de
la Memoria- MCM, el presupuesto aprobado al Museo Casa de la Memoria en el Plan
de Desarrollo “Medellin cuenta con vos” 2016 — 2019 para la ejecucion del programa
“Medellin cuenta con vos para construir la paz en el territorio”, contempla

realizar los siguientes cuatro proyectos?:

Construccion participativa de memorias territoriales 56.812.576.030
Pedagogia de las memorias para la construccion de paz 56.434.009.584
Ciudadania activa para el posta cuerdo - Gestores (as) de paz $2.573.639.834
Fortalecimiento Institucional Museo Casa de la Memoria 52.000.000.000
Total $17.820.315.448

Tabla tomada de: Plan Estratégico 2016-2019 del Museo Casa de la Memoria.

En el cual se designa un rubro destinado para el fortalecimiento institucional, que
cuenta con un valor en recursos de $2.000.000.000 planteado en el Plan Estratégico

MCM 2016-2019; el que se contempla la elaboracion del Programa de Gestidn

2 Museo Casa de la Memoria. Plan Estratégico 2016-2019
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Documental (PGD), Tablas de Retencién Documental (TRD) y Plan Institucional de
Archivo (PINAR); ademéas de la adquisicion de un software de gestion documental,
como también en los gastos de papeleria, contemplados en el rubro para el
funcionamiento de la entidad con unos recursos destinados para el afio 2017 de
$1.751.087.959 aprobado mediante el Acuerdo N° 21 de 2016.

1.4.3. Administrativos

Se conform6é un Equipo Interdisciplinario segun la comunicacién enviada a la
Universidad de Antioquia, Centro de Investigaciones en Ciencias de la Informacién
CICINF, con numero de radicado MCM-2017147.

No AREA/DEPENDENCIA PERFIL (PROFESIONAL) ROL (CARGO)

Titulo de formacién profesional en
disciplinas de los

nudcleos basicos del conocimiento en:
Administracion -

1 | subdireccion Administrativa Contaduria Publica — Economia - Ingenieria Subdirector
Administrativa y Administrativo
Afines - Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines - Derecho y Afines.

k" - - - - - - b b b . - - . . . . . . - -
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No AREA/DEPENDENCIA

PERFIL (PROFESIONAL)

ROL (CARGO)

2 Subdireccion Administrativa

Titulo de formacion técnica en sistemas o
mantenimiento de computadores o redes
de datos y telecomunicaciones o
informatica.

Apoyo técnico
Sistemas e

Informacién

3 Direccion General

Tecnodlogo en archivistica

Rol de gestiéon

archivistica

4 Direccién General

Titulo de formacién profesional en areas
sociales o humanas vy titulo de postgrado
en la modalidad especializacion en areas

afines.

Responsable de
Centro de Recursos
para la Activacion de
la Memoria -CRAM.

5 Subdireccion Administrativa

Titulo de formacién profesional en
disciplinas de los
ndcleos basicos del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Profesional
universitario
(Abogado)

6 Direccion General

Titulo de formacién profesional en
disciplinas de los

ndcleos basicos del conocimiento en:
Administracion —

Economia - Ingenieria Industrial y Afines -
Derecho y Afines -

Sociologia, Trabajo Social y Afines -
Antropologia, Artes

Liberales - Geografia, Historia -
Comunicacién Social,

Periodismo y Afines.

Profesional
especializado
(Planeacion).

OO W OO O T T O W
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No AREA/DEPENDENCIA PERFIL (PROFESIONAL) ROL (CARGO)

Titulo de formacion profesional en
ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, ingenieria de productividad y
calidad o ingenierias afines, administrador

o afines y titulo de postgrado en la

modalidad de Especializacién en areas Apoyo profesional
7 | Subdireccion Administrativa | afines, con experiencia profesional especializado gestion
relacionada en la implementacién de organizacional

sistemas de gestion, con experiencia en
temas de gestién humana, experiencia y
formacién en MECI 1000, SG-SST y
experiencia en procesos de adecuacion

administrativa.

Profesional
8 | Direccién General Titulo de formacién profesional. universitario de

Control Interno

Fuente: creacion propia.

El equipo interdisciplinario, cumplird con las siguientes funciones:
e Revisar los documentos preliminares para la formulacion de los instrumentos

archivisticos, que se presentaran para aprobacion ante el comité interno de

archivo de la entidad.
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Gestionar la articulacion de la Gestion Documental con la planeacion de la
entidad (Plan Estratégico, Plan de Accion y Plan Institucional de Archivos
“PINAR”).

Orientar a la entidad para la adopcién, adquisicion y buen uso de los recursos
tecnoldgicos.

Apoyar la integracion de la gestiéon documental con los procesos, procedimientos
y las directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

Apoyar la implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD y en el
cumplimiento de las directrices relacionadas con la gestion documental en cada
dependencia de la entidad, de acuerdo al Plan de Auditorias.

Realizar campafas de sensibilizacion y difusion del Programa de Gestion
Documental - PGD, necesarias para garantizar la implementacion del
instrumento archivistico en la entidad.

Orientar los procesos legales de la gestion documental de la entidad, en lo

concerniente a instrumentos archivisticos.

A continuacion, se presenta el presupuesto aproximado necesario para la ejecucioén de

las actividades propuestas en el cronograma de implementacion para los afios 2020 en

adelante:
. - - - - - - - . - h - - h b - . - - - -
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Para coordinar y ejecutar las

Lider: Tecnologo en| .
actividades propuestas para la gestion| $ 133.990.242

Archivistica
documental.
Humano
Para apoyar la ejecucion de las
2 auxiliares actividades necesarias para la gestion| $ 24.700.000

documental

. Para el puesto de trabajo del lider y el
Tecnoldgico Computadores

auxiliar. El establecimiento
Infraestructura _ Para el area de trabajo del lider y el|Proporcionara estos
o Puestos de trabajo -
y Mobiliario auxiliar. recursos.

TOTAL|$ 158.690.242

Nota: este presupuesto aplica para las actividades contempladas desde 2020 a 2023,
ya que en el PINAR se tienen presupuestadas las actividades planteadas para los afios
2017 a 20109.

1.4.3.1 Gestion de la Comunicacion

e EI PGD serad publicado en la pagina web del Museo Casa de la Memoria

www.museocasadelamemoria.gov.co en link de “transparencia y acceso a la

OO
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informacion publica”.

e La difusion interna del PGD se realizard& mediante la publicacién de boletines
informativos y sensibilizaciones a los servidores publicos y contratistas, mediante
procesos de induccién, reinduccion y capacitacion a cargo de la Subdireccion

Administrativa.

1.4.3.2 Infraestructura

Se requiere incluir en el Plan de Adquisiciones de Bienes y Servicios del MCM, los
recursos necesarios para la adecuacién y mantenimiento de espacios locativos
destinados para el funcionamiento del archivo, dotados con los elementos que
garanticen la adecuada conservacion de documentos, en cumplimiento a lo establecido
en el Sistema Integrado de Conservacion que defina el Museo, que permitan

desarrollar las actividades descritas en el cronograma (Anexo --).

1.4.4. Tecnoldgicos

La implementacion del Programa de Gestion Documental- PGD, busca el
fortalecimiento y la modernizacion de la funcién archivistica del Museo, a través del uso
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, esta implementacion debe
cumplir con las directrices definidas en la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio
de la Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, garantizando la

transferencia de informacion, eficiencia, eficacia y transparencia administrativa.

|
]
|
|
|
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El MCM cuenta con los siguientes recursos tecnoldgicos:

94 computadores de escritorio, adquiridos por donacion, convenio o cesion a

titulo gratuito del municipio de Medellin.

10 computadores portétiles y un equipo de cémputo todo en uno adquiridos por

compra directa o cesion a titulo gratuito del municipio de Medellin.

11 discos duros y 2 escaner, para la digitalizacién y almacenamiento de la
informacion, los cuales fueron adquiridos por convenio o cesion a titulo
gratuito del municipio de Medellin.

21 tablets, adquiridas por cesion a titulo gratuito del municipio de Medellin.

Un dispositivo de almacenamiento conectado en red NAS (Network Attached

Storage) , adquirida mediante donacion,

5 impresoras adquiridas por donacion, convenio o cesion a titulo gratuito del
municipio de Medellin.

En relacion con el mejoramiento de la gestion documental, el MCM planea adquirir un

Software de Gestibn Documental y un servidor para el almacenamiento de unidades

documentales electronicas, producidas y recibidas en el establecimiento.

. - - - - - - - . - h - - h b - . - - - -
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Los proyectos tecnolégicos relacionados con la gestion documental, que se lleven a
cabo en el MCM, estaran bajo la responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, la

cual debe garantizar las siguientes actividades:

e Liderar, aprobar y brindar soporte técnico a los proyectos que incluyan adquisiciéon y
mantenimiento de herramientas tecnoldgicas.

e Garantizar interoperabilidad entre los diferentes Sistemas de Informacion internos y
externos del Museo.

e Asegurar que los documentos electrénicos de archivo cumplan con los requisitos de
neutralidad, autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
preservacion y conservacion establecidos en el capitulo VII “La Gestiéon de

Documentos Electronicos de Archivo” establecido en el Decreto 1080 de 20153.

1.4.5. Gestién del Cambio

Para la adecuada implementacion del PGD, se definen una serie de medidas y
estrategias necesarias para el mejoramiento continuo del proceso de gestidén
documental. Estas estrategias contemplan actividades difusion y comunicacion,
incluidas en el Plan de Comunicaciones del Museo; campafias de sensibilizacién en
gestion documental tanto para el documento fisico y electronico; y estrategias de

induccion, reinduccién y capacitacion en tematicas relacionada con la gestién

3 Ministerio de Cultura.2015. Decreto 1080 de 2015. PARTE VIII. Patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y archivistico.
TITULO Il. Patrimonio archivistico.
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documental, las cuales se establecieron en el Plan de Formacion y Capacitacion

Institucional.

1.4.6. Indicador

La Subdireccion Administrativa, determind para la gestion documental el siguiente

indicador, con el proposito de establecer un mecanismo que permita verificar y

controlar, el cumplimiento de los procesos archivisticos en el establecimiento.

plazo

N° de actividades realizadas a corto

N° de actividades
realizadas a corto plazo
* 100/ N° Actividades
propuestas para corto

plazo

mediano plazo

N° de actividades realizadas a

N° de actividades
realizadas a mediano
plazo * 100/ N°
Actividades propuestas

para mediano plazo

plazo

N° de actividades realizadas a largo

N° de actividades
realizadas a largo plazo
* 100 /N° Actividades

Creciente

Cumplir con todas las
actividades
propuestas para el
corto, mediano y largo

plazo

OO
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propuestas para largo

plazo

Fuente: creacién propia.

2. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Planeacion Estratégica de la Gestion Documental del MCM, es necesaria para la
toma de decisiones y para logro de las metas y los objetivos propuestos en materia de
gestion documental, para ello, el museo cuenta con el PGD y el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, los cuales estan elaborados y articulados con el Plan Estratégico,
Plan de Accion y el Sistema Integrado de Gestion; permitiendo asi la planeacion, el
seguimiento y articulacion de la funcion archivistica y el proceso de gestion documental

a corto, mediano y largo plazo.

Estos instrumentos deberan ser actualizados cada que se requiera, siguiendo las

metodologias establecidas por el AGN.

OO
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1 PROCESOS TECNICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1.1. Planeacion Documental
Objetivo

Formular actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de archivo del Museo Casa de la Memoria (MCM), en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico. Comprende la creacién y
disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico

y su registro en el Sistema de Gestién Documental®.
Alcance

Aplica desde la identificacion de la necesidad de creacion de un nuevo documento de
archivo, en cualquier fase de su ciclo vital e independiente de su soporte, hasta su
validacion e inclusion en la Tabla de Retencion documental-TRD, de acuerdo con lo

establecido en el Sistema Integrado de Gestion-SIG.

4 Tomado del Manual de Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD 2014 publicado por el AGN
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PGD2.pdf y consultado agosto

8 de 2017.
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Actividades por Desarrollar

Integrar el Programa de Gestion Documental - PGD, al Sistema Integrado de

Gestion - SIG del Museo Casa de la Memoria.

e Implementar estrategias para la difusion y sensibilizacion del Programa de Gestion
Documental y los Programas Especificos definidos por el MCM a los funcionarios y
contratistas.

e Diseflar y actualizar Instrumentos de Informacion (Registro de Activos de
Informacién, Esquema de publicacién de informacion e Indice de informacion
Clasificada y Reservada).

e Disefar e implementar la Tabla de Control de Acceso, para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

e Plantear el Sistema Integrado de Conservacion- SIC: Plan de Conservacion
Documental para documentos analogos y El Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo de documentos electronicos.

e Establecer criterios de digitalizacion documental, siguiendo los requisitos minimos
definidos por el AGN.

e Adquirir un Sistema de Informacion para la gestion de documentos.

e Formular e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Archivos - SGDEA en el Museo Casa de la Memoria- MCM.

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
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3.1.2. Produccion y Recepcion Documental
Objetivo

Determinar las actividades destinadas a la definicion de los caracteres internos y
externos del documento de archivo, cualquiera que sea su soporte, en concordancia

con lo establecido por el Sistema Integrado de Gestion-SIG.
Alcance

Aplica para los documentos producidos por el Museo Casa de la Memoria en razén de
sus actividades, en formatos comunes para cualquier dependencia, tales como:
comunicaciones oficiales, mensajes electronicos, actas, registros de asistencia,
memorandos, circulares y actos administrativos (Acuerdos y Resoluciones), desde el
origen, creacion, disefio y definicion de caracteres internos Yy externos de formas,
formatos, formularios, mensajes electronicos (entendido como medio de distribucion y

no como documento) y demas documentos fisicos y electronicos.

Aplica para los documentos que ingresen al Museo Casa de la Memoria en razon de

sus actividades, por los canales establecidos para la recepcion documental.

- _ . b Y . - - b = . " _ - b h . e . b . .
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Actividades por Desarrollar

e Definir los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion de
documentos electronicos.

e Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos de archivo
que aplique y a las formas y formularios electrénicos que maneja el museo.

e Aplicar los lineamientos y estrategias establecidos por el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, para el control de impresion y reprografia
de documentos anélogos y electrénicos, con el objetivo de disminuir el uso de papel

y reducir costos de produccion documental.

3.1.3. Gestion y Tramite
Objetivo

Establecer lineamientos para la efectiva distribucién de las comunicaciones oficiales, a
través de mecanismos que garanticen que los documentos lleguen a su destinatario
final interno o externo, ademas de realizar el seguimiento y control a las respuestas de
las comunicaciones oficiales, hasta la resoluciébn de los asuntos; asegurando la

disponibilidad, recuperacion, acceso y consulta de los documentos.

- _ . b Y . - - b = . " _ - b h . e . b . .
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Alcance

Aplica desde la distribucién de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas hasta
la resolucidon de los asuntos, ademas el acceso, consulta y préstamo de documentos
producidos y recibidos por el Museo Casa de la Memoria - MCM en razon de sus
actividades.

Actividades por Desarrollar

e Caracterizar los usuarios, internos y externos, con el fin de identificar los
mecanismos adecuados para la atencion de sus requerimientos.

e Implementar mecanismos para la distribucién interna y externa de los documentos a
los correspondientes destinatarios, siguiendo las directrices establecidas en el
proceso de gestion y tramite.

e Establecer controles de validacion y seguimiento de los documentos analogos para
verificar la trazabilidad de los tramites.

e Implementar Sistema de Informacién para la gestiéon de Comunicaciones Oficiales y
los documentos electronicos (Software de Gestibn Documental).

e Definir los mecanismos que faciliten el intercambio y uso de informacién con otras
entidades, segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura en el articulo 2.8.2.5.5. numeral o).

e Mantener y actualizar los esquemas de publicacién para la difusion, acceso y

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
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consulta a los documentos publicos, garantizando la transparencia y el cumplimiento
a lo establecido en la Ley 1712 de 2014.
e Fortalecer la campafna de Cero Papel, en lo relacionado a las comunicaciones

oficiales producidas.
3.1.4. Organizacion
Objetivo
Definir actividades de clasificacion, ordenacién y descripcidn, orientadas a la

organizacién de documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte, con el objetivo

de facilitar la localizacién y recuperacion de los mismos.

Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo producidos y recibidos en el Museo Casa de
la Memoria, en el ejercicio de sus facultades y actividades, independiente de su
soporte.

Actividades por Desarrollar

e Implementar las TRD, para la organizacion y disposicién de documentos de archivo.

e Organizar los documentos producidos y recibidos en medio fisico y electronico, entre

- b Y . b Y . - - T = . . _ - b h h e . b . .
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2015y 2017 de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental aprobadas.

3.1.5. Transferencia Documental
Objetivo

Detallar las actividades necesarias para la transferencia de los documentos en las fases
de archivo (gestion, central e historico), en concordancia con la aplicaciéon de los

tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental.
Alcance

Aplica para los documentos de archivo en cualquier soporte, que hayan cumplido su
tiempo de retencion en conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental- TRD.

Actividades por Desarrollar

e Aplicar los lineamientos establecidos en el Procedimiento de Transferencia
Documental para la realizacion de las transferencias primarias y secundarias, segun
los tiempos definidos en las TRD.

e Definir un cronograma de transferencias documentales primarias y secundarias,

segun los tiempos definidos en las TRD.

. - - - - - - - . - - - - h b - h ™ - - - -
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e Formular la metodologia y la periodicidad para las técnicas de migracion, refreshing,

emulacion o conversion, para prevenir la pérdida de informacion.

3.1.6. Disposicion de Documentos
Objetivo

Establecer lineamientos para la aplicacion de las actividades de la disposicion final de
documentos, en cualquier etapa de su ciclo vital, de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental TRD.

Alcance

Aplica para todos los documentos de archivo producidos y recibidos por Museo Casa de
la Memoria-MCM, considerando todas las actividades de disposicion final, incluida la
eliminacién de los documentos de apoyo en el archivo de gestion, acorde con lo

establecido en las Tablas de Retencién Documental- TRD.
Actividades por Desarrollar

e Publicar en la pagina web del MCM, las actas de las unidades documentales a

eliminar, en cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012.

k" - - - - - - i b b . - - . . . . . . - -
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3.1.7. Preservacion a Largo Plazo

Objetivo

Establecer lineamientos y politicas para los documentos de archivo que garanticen su
preservacion en el tiempo, desde su creacion o ingreso hasta su transferencia al
Archivo Histérico de Medellin, independiente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.
Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo en cualquier soporte producidos y recibidos
en el Museo Casa de la Memoria, en el ejercicio de sus facultades y actividades, y que
se encuentren en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central, garantizando que los
documentos de conservacion total que sean transferidos posteriormente al Archivo

Historico de Medellin, cumplan con las condiciones adecuadas de conservacion.
Actividades por Desarrollar

e Implementar el Plan de Conservacion Documentos analogos.
e Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de documentos

electronicos.

k" - - - - - - i b b . - - . . . . . . - -
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3.1.8. Valoracion

Objeto

Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo para
establecer el tiempo de permanencia en cada una de las fases de archivo y determinar
su destino final, eliminacion o conservacion temporal o definitiva, a través de la

aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.
Alcance

Abarca desde el analisis e identificacion de los valores primarios y secundarios del
documento de archivo, independiente de su soporte, hasta su disposicion final
(eliminacion o conservacion total), en concordancia con la aplicacion de la Tabla de

Retencion Documental.

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Plan Estratégico del
Museo Casa de la Memoria 2016-2019, apuntando al cumplimiento del cuarto objetivo
estratégico: Gestionar estrategias de desarrollo humano, organizacional, de cuidado
del medio ambiente y de saludy  seguridad en el trabajo, que permitan generar

las condiciones para brindar un servicio efectivo y transparente a los diferentes

- _ _ b Y . - - b = . " _ - b h . e . b . .
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grupos de interés, dentro del cual se contempla el proyecto de Fortalecimiento
Institucional, que entre otras cosas busca potenciar el desarrollo de los procesos

internos y la prestacion del servicio oportuno.

Las actividades planteadas en el cronograma de implementacion del PGD, se deberan
desarrollar a un corto (1 afio), mediano (2 a 4 afios) y largo plazo (4 afios en adelante).

Para desarrollar el PGD del Museo, se establecen las siguientes fases:

e Fase de elaboracion: El PGD se disefi6 mediante contrato Interadministrativo
Contrato N° 103 de 2017, con la Escuela Interamericana de Bibliotecologia
Universidad de Antioquia y se debera actualizar cada vez que sea necesario,
teniendo en cuenta la metodologia y la normatividad establecida por el AGN y por

los demas entes reguladores.

e Fase de ejecucion y puesta en marcha: Contempla estrategias y lineamientos
para el éxito de la implementacién del PGD en el Museo, articuladas con la gestién
del cambio y comunicaciones, mediante la definicion de estrategias de gestion del
cambio, capacitaciones relacionadas con la gestién documental definidas dentro del
Plan Institucional de Capacitacion en Gestibn Documental, campafas de
socializacion y sensibilizacién de las herramientas e instrumentos archivisticos, para

el fomento de la cultura archivistica en el establecimiento.
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e Fase de seguimiento: Se debera realizar procesos monitoreo y verificacion, del
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para cada uno de los procesos
de la gestiobn documental; evaluacion de los procesos archivisticos establecidos y la
aplicacion de acciones de mejora que se identifiquen por medio de las auditorias
internas y externas a las que sea sometido el PGD; y los mecanismos de control

necesarias para el cumplimiento del proceso de gestion documental.

e Fase de mejora: Se debera mantener en el tiempo y actualizar cuando se requiera
todos los procesos de la gestion documental del MCM, siguiendo los lineamientos
establecidos en las politicas de gestion documental y formulando las acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Museo Casa de la Memoria disefio 8 programas especificos, sefialados en el Manual
para la implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de
la Nacion, en los que se incluyen el programa de Auditoria y Control y el Plan
Institucional de capacitacion en Gestion Documental. Como actividad por desarrollar se

plantea la aplicacidon de los lineamientos establecidos en cada uno de los programas.
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5.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo

Definir las politicas para la normalizaciéon de formas y formularios electrénicos, que
permitan controlar su disefio, produccion, almacenamiento, seguimiento y difusion,

garantizando su recuperacion, autenticidad, confidencialidad y confiabilidad.
Alcance

Aplica para todas las formas y formularios electronicos establecidos para la atencion de
trAmites en el MCM, tanto para aquellos que se encuentran disefiados y son usados
previamente a estas politicas, como para aquellos que se diseflaran a partir de la

implementacion del programa.
5.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Objetivo

Establecer las directrices que faciliten la identificacion, el almacenamiento y la
proteccion los documentos considerados vitales o esenciales para el funcionamiento del
MCM, de manera que, en caso de riesgo o pérdida de informacion, no se afecte el

desarrollo de las actividades cotidianas.
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Alcance

Este programa aplica para los documentos de archivo producidos y recibidos en
cualquier soporte y formato, identificados como vitales o esenciales para garantizar la
continuidad de las actividades del MCM.

5.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Objetivo

Formular los lineamientos y estrategias para la gestién de los documentos electronicos,
desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final, que permitan su integracion
total al sistema de gestibn documental, y establecer los mecanismos necesarios para su

mantenimiento, control, difusién y conservacion.
Alcance

Se define los lineamientos para la normalizacion de la gestion de documentos
electrénicos en el MCM, desde su produccidn o recepcion hasta su disposicion final,

garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disposicion de la informacion.
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5.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
Objetivo

Establecer las directrices para la adecuada administracion, control y seguimiento de la
documentacion fisica y electronica en cualquier fase del ciclo vital de los documentos,
gue se encuentre almacenada en las Unidades Administrativas (archivos de gestion) y

otros espacios del Museo Casa de la Memoria destinados para su custodia.
Alcance

Aplica para la administracion la informacion y de los espacios y depdésitos destinados
para la conservacién de documentos fisicos y electronicos custodiados por el MCM y/o

aguellos que se decidan dejar bajo custodia de un tercero.
5.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
Objetivo

Definir las estrategias para la normalizacién de los procesos de digitalizacién, impresion
y fotocopiado de los documentos del MCM, teniendo en cuenta los parametros del
Gobierno sobre la Politica Cero Papel y demas normatividad archivistica relacionada

con la reproduccién de documentos, con el propdsito de garantizar la conservacion, el
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acceso, la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos durante todo
su ciclo vital.

Alcance

Define las directrices para la normalizacion y el control del proceso de reprografia:
digitalizacion, impresion y fotocopiado de los documentos en el MCM, para efectos de

consulta o valor probatorio.
5.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo

Garantizar la preservacion y conservacion de los documentos especiales, mediante la
formulacion de estrategias adecuadas para su tratamiento archivistico y su integracion
a los procesos técnicos de la gestion documental, asegurando el vinculo archivistico y

la disponibilidad de la informacién en todo su ciclo vital.

OSSR S
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Alcance

Este programa define los lineamientos para la normalizacién de los procesos técnicos
de la gestién documental de los documentos especiales (papel fotogréfico, recortes de
prensa, informacion almacenada en discos Opticos y cintas magnéticas, y documentos
electronicos que contengan imagenes, infografias, audios y videos), independiente de

los formatos en los que se encuentren contenidos los documentos.
5.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
Objetivo

Integrar los procesos técnicos de la gestion documental, con el Sistema Integrado de
Gestion del MCM, garantizando el seguimiento, medicion, evaluacion y control del PGD,
permitiendo asi la mejora continua de los procesos archivisticos de la entidad.

Alcance

Este programa especifico busca integrar el PGD a los mecanismos de control y

vigilancia existentes en el MCM, con el fin de velar por su cumplimiento.
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5.8 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL
Objetivo

Incorporar al Plan de Formacién y Capacitacion Institucional, temas relacionados con
gestibn documental y administracion de archivos, enfocados a los funcionarios vy
contratistas; garantizando la adecuada implementacion del Programa de Gestion

Documental- PGD y la sensibilizacion del personal, fomentando la cultura archivistica.
Alcance

Contempla actividades de capacitacion y sensibilizacion, dirigidos a los funcionarios y
contratistas del museo; necesarias para la gestion y administracion de archivos, asi

como la adecuada implementacién del Programa de Gestién Documental- PGD.

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL MCM.

El MCM, tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion, adoptado por medio
Resolucién 004 de 2016; el cual se encuentra integrado por el Sistema de Modelo
Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPYG, Modelo Estandar de Control Interno-
MECI, Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Seguridad y Salud en Trabajo-
SSST.
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Para la adecuada implementacion del PGD, se articula con los programas, politicas,
planes, manuales y sistemas existentes en el Museo, entre los cuales se encuentran los

siguientes:

e Plan Estratégico Museo Casa de la Memoria, 2016-2019.
- Proyecto Fortalecimiento Institucional del Museo Casa de la Memoria.
- Plan estratégico de recursos humanos: Promocion de acciones para el
bienestar, la ética y los valores, la salud y seguridad en el trabajo, el clima

organizacional y la formacién de los Servidores del MCM.

e Plan Estratégico Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano, Museo Casa de la
Memoria. 2017:
- Estrategias Antitramites.
- Mecanismos para la mejora de atencion al ciudadano.
= Transparencia y acceso a la informacion.
- Estrategias Gobierno en Linea.
>

Campaiia Cero Papel.

e Plan Institucional de Capacitacion 2017 Museo Casa de la Memoria- MCM. Por
medio del cual se busca lograr eficacia y eficiencia institucional, mediante el
fortalecimiento de las capacidades, habilidades, destrezas, conocimientos y

competencias de los funcionarios del MCM.
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e Plan de emergencias del Museo Casa de la Memoria.
e Plan Institucional de Archivos - PINAR.
e Politica de Gestion Documental del MCM.

e Manual del Sistema Integrado de Gestion MCM 2017.

7. MAPA DE PROCESOS DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA

El MCM, tiene establecido un mapa de procesos compuesto por cuatro (4)
macroprocesos: Estratégicos, Misionales, Apoyo, y Evaluacion y Control; los cuales

estan conformados por 9 procesos, como se puede detallar en el siguiente gréafico:

ESTRATEGICOS

Gestién Gestisn
Estratégica Comunicaciones

MISIONALES

Constuccién y Visibilizacién
circulacién y transferencia
de contenidos de memorias

Promocién del lazo social

APOYO

Gestién de
recursos internos

Requisitos y necesidades
de la plularidad de actores

Satisfacién de las partes

EVALUACION Y CONTROL

de control y

ora institucional

Fuente: Sistema Integrado de Gestion. Museo Casa de la Memoria
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8. ANEXOS
Anexo 1: DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

Anexo 2: PROCESOS TECNICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 Planeacion Documental
2.2 Produccién Documental
2.3 Gestion y Tramite

2.4 Organizacion

2.5 Transferencia

2.6 Disposicion de Documentos
2.7 Preservacion a Largo Plazo

2.8 Valoracion
Anexo 3: PROGRAMAS ESPECIFICOS Y PLAN

3.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos
3.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

3.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos

3.4 Programa de Archivos Descentralizados

3.5 Programa de Reprografia

3.6 Programa de Documentos Especiales
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3.7 Programa de Auditoria y Control

3.8 Plan Institucional de Capacitacién de Gestion Documental
Anexo 4: CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD
Anexo 5: NORMOGRAMA

Normagrama Gestion Documental

Anexo 6: Acta N° 05 de 2017 por la cual el Comité Interno de Archivo, aprueba el

Programa de Gestion documental del MCM

Anexo 7: GLOSARIO®

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.

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

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la

planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,

> Colombia. Archivo General de la Naciéon (2006) Acuerdo No0.027 de 2006. Articulo primero: (...) uso del Glosario (...),
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=40511 consultado octubre 20 de 2017
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financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sisteméaticamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, 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 institucion que ésta al servicio de la gestidon
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en
trAmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.
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Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

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

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.
Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacién, 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
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aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
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: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.
Carpeta: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

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

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
Cédigo: Identificacion 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 segun criterios subjetivos y
gue por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto
a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
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cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion 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 eliminacion de documentos a los
que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las tablas de
retencion y tablas de valoracién documental.

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

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
término "correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
"comunicaciones oficiales" sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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.
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Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

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

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

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

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacibn dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

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

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

Depuracién: 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.

Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado

son los instrumentos de descripcién y de consulta.

VIVA

Medellin-Antiogquia-Colombia G) ® @ @
Ver para ao repelir

Alcaldia de Medallin

Cuenta con vos

Parque Bicentenario - Barrio Boston

DIRECCIGN: $iGUENOS EN: [M EMORIA s]
TELEFONO: (4) 385 55 55 Ext.4001 www.muscocasadelamemoria.gov.co



Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

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

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

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

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

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

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

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

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
0 comunes en todas las entidades.

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

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razon de
su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
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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 semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama "legajo”.

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".

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

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

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.
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Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién 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 nhaturales 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.

Fuente primaria de informacién: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se
llama también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

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 utilizacién

y conservacion.
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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.

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

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

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

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.

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

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en
un pais.

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

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

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

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

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

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

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

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los trdmites 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
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dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que
los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Radicacién 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 propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
Recepcidén de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia
competente, nimero 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 naturales.
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Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

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

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

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguren 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 homogenizacion y la normalizacion de los procesos
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archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

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

Tabla de valoraciéon 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 ubicacién 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.

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

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestiéon al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de

valoracion documental vigentes
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Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

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

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 creacidn 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 econdémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
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reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor
permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una 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.
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