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1. INTRODUCCION

Como parte del adecuado manejo de los documentos de archivo producidos o recibidos en el
desarrollo de las funciones de la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, se formula una serie
de lineamientos y directrices especificas dirigidas a los empleados de la Empresa, las cuales
buscan favorecer y garantizar el manejo y acceso oportuno a los documentos y contribuir a la
conservacion y preservacion de la informacion.

Es asi como, en aras de garantizar la permanencia de los documentos y dando cumplimiento a
la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion — AGN, a través de la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21; Ley 1712 de 2014
Transparencia y Acceso a la Informacion, Programas de Gestion Documental, articulos 15y 17 y
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.5.8 literal ¢, se disefia el Programa
de Gestién Documental — PGD de la Empresa.

Dado lo anterior, la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, debe dar cumplimiento a la
normatividad en la materia, a través de la generacion de una cultura archivistica, la cual se podra
alcanzar en la medida que se elaboren e implemente diferentes herramientas para el manejo de
los documentos y de la informacion; a partir de lo anterior el Programa de Gestion Documental —
PGD permite orientar a la Empresa para el desarrollo de las actividades de planeacion,
produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicién final, preservacion a largo
plazo y valoracién de los documentos de archivo, al tiempo que permite definir aquellas en las
que se brinden capacitaciones y se dé direccionamiento oportuno para que los funcionarios
reconozcan su responsabilidad como productores y usuarios de los documentos, comprendan la
importancia y el valor que estos tienen, y la forma en que deben contribuir desde sus funciones a
la conservacioén y preservacion de los mismos.

Es por esta razon que el Programa de Gestion Documental — PGD define la linea de accion de
los procesos de la gestion documental en la Empresa, ayudando al desarrollo de los diferentes
procesos que involucran la produccion o recepcién de los documentos durante todo su ciclo vital,
aportando a la construccién de la memoria institucional y brindando a los documentos de archivo
las condiciones necesarias que favorezcan su permanencia en el corto, mediano y largo plazo.

2. OBJETIVOS

2.1. Obijetivo general

Brindar los lineamientos que permitan la estandarizacion de los diferentes procesos de gestion
documental de la Empresa de Vivienda de Antioguia VIVA para contribuir a la organizacion,
manejo, conservacion y preservacion en el corto, mediano y largo plazo de los documentos
producidos y recibidos por la Empresa independientemente de su soporte y durante todo el ciclo
vital de los documentos.
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2.2.  Objetivos especificos

e Formular el instrumento archivistico que permita la articulacion de las actividades
administrativas con los procesos de gestion documental, para garantizar el manejo
adecuado de los documentos producidos o recibidos por la Empresa de Vivienda de
Antioquia VIVA

¢ Definir los requerimientos normativos, econémicos, administrativos, tecnologicos y de
gestion del cambio, que permitan gestionar arménicamente el desarrollo del Programa de
Gestion Documental — PGD en la Empresa.

e Determinar a través de la definicidén de los diferentes procesos y programas del Programa
de Gestion Documental — PGD, las acciones encaminadas al cumplimiento de la
normatividad archivistica.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD inicia con la elaboracion del Diagnéstico Integral de
Archivo como punto de partida para identificar el estado actual de la gestion documental de la
Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, hasta la definicion de los lineamientos aplicables en los
ocho (8) procesos técnicos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion, asi como en los
programas especificos que permitan la adecuada gestién de todos los documentos analogos,
digitales o electronicos producidos o recibidos por la Empresa en el desarrollo de sus funciones
administrativas y misionales, desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final y sera
aplicado por cada una de las oficinas productoras de documentos y se articulara con los demas
instrumentos archivisticos y sistemas de gestion de la Empresa.

4. REPONSABLE

El Programa de Gestibon Documental — PGD, serd liderado y dirigido por el Centro de
Administracion Documental — CAD, quien serd el encargado de coordinar las diferentes
actividades que permitiran su implementacién en cada una de las unidades de trabajo de la
Empresa.

5. METODOLOGIA

Para la definicion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Empresa de Vivienda de
Antioquia VIVA, se establecieron los siguientes aspectos:

5.1. Publico al que esta dirigido

El Programa de Gestién Documental - PGD de la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, esta
dirigido a todos los funcionarios y contratistas que prestan sus servicios a la Empresa y que de
acuerdo con sus funciones tienen relacion con los procesos documentales, y que son participes
de la implementacion, seguimiento y evaluacion de los lineamientos planteados en el presente
PGD.
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5.2.  Reguerimientos para el desarrollo del programa de gestién documental — pgd

Con miras a garantizar la adecuada implementacion, seguimiento y control del Programa de
Gestion Documental — PGD de la Empresa, es imprescindible definir unos requerimientos
especificos que permitan lograr lo que se propone a través de la definicion del PGD, siendo estos
los siguientes:

5.2.1 Requerimientos Normativos

Como parte del cumplimiento de la normatividad aplicable a la gestion documental y para
favorecer y garantizar el desarrollo de los lineamientos archivisticos formulados en el presente
programa y complementarios, se relaciona a continuacién el referente normativo expedido por
Congreso de la Republica, Presidencia, Ministerios y Archivo General de la Nacién — AGN, con
el objeto de contribuir a la transparencia a la funcién administrativa de la Empresa, a la
conservacion y preservacion de los documentos de archivo y al fortalecimiento de los procesos
internos:

e 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.

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

e Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion puablica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1952 de 2019: Cédigo Disciplinario Unico. Articulo Nimero 38. Deberes. Son deberes
de todo servidor publico:

o N° 6. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.

o Articulo N° 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le estd prohibido: N°8. Omitir,
retardar o 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. N°12. Ocasionar
dafio o dar lugar a la perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razon de sus funciones. N° 18. Dar lugar al acceso o
exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

e Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

e 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.
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e Acuerdo AGN 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Circular Externa AGN 002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnol6gicas de gestion
documental.

e Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativo de Cero
Papel.

e Acuerdo AGN 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

o Acuerdo AGN 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

o Acuerdo AGN 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafosl®y 3° de la ley 594
de 2000.

e NTC 4436 Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad.

5.2.2 Requerimientos Econémicos

Para llevar a cabo las diferentes acciones y estrategias planteadas en el programa de Gestion
Documental - PGD, la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA se define y establece el recurso
presupuestal de cada vigencia para el desarrollo de las funciones propias del Centro de
Administracion Documental — CAD, asi como de los diferentes procesos que en materia de
gestion documental se deban desarrollar en las diferentes unidades productoras de documentos
de la Empresa, y a su vez sirven de apoyo para el desarrollo e implementacion del presente
documento archivistico en el corto, mediano y largo plazo, buscando contribuir asi, a que los
documentos de archivo y, por consiguiente, la gestion documental de la Empresa facilite las
funciones y desarrollo administrativo.

5.2.3 Requerimientos Administrativos

El cumplimiento de cada una de las actividades que se deben desarrollar en los diferentes
procesos que conforman la gestion documental de la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA,
requiere de la participacion, coordinacion y articulacion de diferentes actores, quienes de manera
directa deben velar por el adecuado desarrollo e implementacion del PGD; asimismo, los
diferentes empleados de la Empresa, seran responsables de su aplicacién, a través del
cumplimiento de los lineamientos aprobados a partir de dichos instrumentos|
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La siguiente estructura se encargara del cumplimiento de los procesos y programas definidos en
el PGD:

Comité Institucional de Gestion y Desempenio: principal instancia asesora de la Empresa de
Vivienda de Antioquia VIVA, a partir de este 6rgano, la Empresa ejecutard y dara cumplimiento a
la Politica de Gestion Documental.

El Modelo de Gestién Organizacional MGO: instancia encargada de articular los procesos de
gestion documental con los demas procesos administrativos de la Empresa, a fin de vigilar y
controlar el cumplimiento de los lineamientos y politicas documentales establecidas.

Direccion Administrativa y Financiera: instancia directiva responsable de dar cumplimiento de
la gestion documental de la Empresa a través de la normatividad archivistica aplicable.

El Centro de Administracién Documental — CAD: responsable de asesorar, capacitar e
implementar las diferentes actividades y lineamientos definidos en el Programa de Gestion
Documental — PGD, con el fin de velar por su correcto funcionamiento. En este orden de ideas,
seran los encargados de generar y fortalecer el conocimiento que se requiere para el apropiado
desarrollo del programa.

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacién: encargada de brindar las condiciones
necesarias para garantizar el adecuado manejo de los documentos digitales y electrénicos de
archivo a través de la aplicacion de politicas y lineamientos para su tratamiento mediante los
diferentes sistemas de informacion de la Empresa.

Las unidades de trabajo de la Empresa: encargadas de implementar las actividades y dar
cumplimiento a las politicas de gestiébn documental establecida en el Programa de Gestion
Documental - PGD.

5.2.4 Regquerimientos Tecnolbgicos

La implementacion del Programa de Gestion Documental- PGD debera estar articulada con el
sistema de gestion tecnoldgica, asi como el de seguridad de la informacion de VIVA, con el fin de
contar con los recursos tecnoldgicos y los debidos controles que permitan apoyar los procesos
de la Empresa y proteger los activos de informacion (informacion fisica, digital, electronica,
hardware, software y servicios) que contribuyen a que la entidad funcione y alcance las metas
trazadas. En este sentido, debe evitar que se presenten situaciones de riesgo que pongan en
peligro el procesamiento, transporte y almacenamiento de informacion.

Con el animo de ejercer control y mantener seguro el entorno tecnoldgico se deben tener en
cuenta actividades como:

e Vigilancia tecnoldgica, que permita estar atentos a los nuevos avances que puedan
generar cambios en la forma de almacenar la informacion y que pongan en riesgo su
permanencia.

e Trazabilidad a la informacién, que permita detectar amenazas o virus informaticos o
software malicioso que pueda dafiar los equipos, la red o los servicios de la Empresa.
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e Alertas que permitan estar atentos a ataques cibernéticos que conlleven al robo de datos,
destruccion o alteracion de la informacion.

o Perfiles de acceso a los diferentes sistemas de informacion y aplicativos, acorde a las
funciones y responsabilidades de los empleados.

e Condiciones de acceso al centro de computo de la Empresa.
¢ Lineamientos sobre manejo de los documentos digitales y electronicos de archivo.

e Politicas de configuracion del firewall, que permitan la seguridad de red de los
computadores, restringiendo, controlando o bloqueando el tréfico de la informacion que
entra o sale de dichos equipos.

o Planes de contingencia.
5.3. Gestion del Cambio

Mediante la articulacién entre la Direccion Administrativa y Financiera, desde el Centro de
Administracion Documental - CAD , la Oficina de Talento Humano y la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacién, se definiran y llevaran a cabo jornadas de capacitacion, asi como
diferentes estrategias de sensibilizacion, que permita a los empleados de la Empresa de Vivienda
de Antioquia VIVA generar y/o fortalecer la cultura de gestion documental y crear en ellos
conciencia sobre la importancia de su implementacion para el manejo 6ptimo de los documentos.

Asi mismo, se propone fortalecer a los Enlaces de los procesos documentales mediante la
asistencia a capacitaciones y que se replique el conocimiento adquirido a los empleados de las
diferentes unidades de trabajo, que sirvan de apoyo para el desarrollo de las acciones a realizar.
De esta manera, se deberd generar estrategias a través de las cuales la Oficina de
Comunicaciones ayude mediante campafas, a la difusién de los diferentes procesos de gestion
documental orientadas a que los empleados se apropien de los conceptos y diferentes aspectos
que hacen parte del Programa de Gestion Documental — PGD.

6. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA como Empresa de caracter publico, debe acoger
diferentes estrategias que le permitan garantizar el acceso a la informacion y dar muestra de la
transparencia de su actuar; es asi como a través de diferentes procesos y programas propende
por la adecuada gestion de los documentos que produce o recibe en razon a sus actividades y/o
funciones. En este sentido, para cumplir con los lineamientos que en materia de gestién
documental buscan contribuir a la eficiencia, eficacia y efectividad en el manejo de los
documentos y de la informacién, se acoge a lo establecido en el Decreto 1080 de 2018 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.5.9 Procesos de la gestion documental, siendo estos procesos
los siguientes:
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Grafica N° 1: Procesos del PGD
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6.1. Planeacién Documental

Determinar las actividades necesarias para orientar la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos fisicos y electronicos que produce la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, en
cumplimiento de sus funciones y en concordancia con su contexto administrativo, legal, funcional
y técnico archivistico. Este proceso establece los lineamientos para la creacion de formas,
formularios y documentos, asi como el andlisis de procesos y el registro de estos en el sistema
de gestién documental implementado por la Empresa, teniendo presente la guia de informacién
documentada —GEO-GU-01- con la que cuenta la empresa, y la cual brinda los lineamientos para
gestionar la informacién documentada con su respectiva estructura.

6.1.1 Alcance

Este procedimiento acoge la identificacion de la necesidad de crear un nuevo documento de
archivo, independientemente si es analogo o electrénico, en cualquier fase de su ciclo vital, desde
el tramite que le dio origen a su creacion, asi como los aspectos administrativos que se puedan
generar y el registro en el repositorio institucional a través del Modelo de Gestidon Organizacional
de VIVA.
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6.1.2 Actividades por desarrollar

Reconaocer a la gestion de documentos como uno de los programas estratégicos de la
Empresa.

La Gerencia y las Direcciones en articulacion con las &reas competentes deberan
gestionar o disponer de los recursos necesarios para llevar a cabo las acciones en materia
de gestion documental.

Identificar flujos de procesos que permitan reconocer la necesidad en la produccion de
nuevos documentos.

Establecer los procesos y procedimientos de gestiébn documental, asi como actualizarlos.

Continuar con las capacitaciones sobre temas de formacion en gestion documental para
los funcionarios, de manera que les permita mejorar sus competencias y ampliar su
conocimiento en la materia.

Definir el plan de trabajo para la elaboracién del Sistema Integrado de Conservacién —
SIC y sus componentes: Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.

Realizar monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental — PGD, sus procesos y programas, asi como en el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC y el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Elaborar, implementar y hacer seguimiento a la aplicacion de los instrumentos
archivisticos: Tablas de Control de Acceso, indice de Informacién Clasificada y Reservada
y Registro de Activos de Informacion.

Una vez sean aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencion Documental de la
Empresa, proceder con su implementacion.

Actualizar la matriz de riesgos del proceso de gestion documental, acentuado a la realidad
actual de VIVA.

Hacer seguimiento a los indicadores de cumplimiento en el desarrollo de la gestién
documental de la Empresa.

Las instalaciones fisicas definidas para el archivo, unidad de correspondencia y Centro de
Administracion Documental — CAD deberan reunir las condiciones en cuanto a
infraestructura, unidades de instalaciébn, de almacenamiento y condiciones
medioambientales necesarias para el desarrollo de sus funciones.

Definir y adecuar un espacio fisico para la creacion del Archivo Historico de la Empresa.

Realizar las transferencias primarias y secundarias de documentos de acuerdo al
programa y cronograma definido para tal fin.

Elaboraciéon e implementacion de los siguientes programas especificos: Programa
Especifico de Archivos Descentralizados, Programa Especifico de Documentos
Especiales, Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales, Programa
Especifico de Normalizacion de Formatos y Formularios Electrénicos, Programa
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Especifico de Gestion de Documentos Electronicos, Programa Especifico de Reprografia,
Programa Especifico de Auditoria y Control y Programa Especifico Plan de Capacitacion.

6.2. Produccién

Determinar las actividades orientadas a establecer los aspectos necesarios para la produccion
de los documentos de archivo en la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA que se generan en
cualquier soporte, mediante la definicion de formato, forma, estructura y finalidad de los
documentos, en cumplimiento de las funciones administrativas tanto para usuarios internos como
externos.

6.2.1 Alcance

Comprende los documentos producidos por la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, desde
su origen, creacion, disefio y definicion de caracteres internos y externos de formas, formatos,
formularios, mensajes de datos, documentos fisicos y electronicos, tales como: comunicaciones
oficiales, actas, memorandos, circulares y actos administrativos (Acuerdos y Resoluciones), en
cumplimiento de las funciones y demas procedimientos definidos por la Empresa y normalizados
por el proceso de Gestibn Organizacional y articulado con el Centro de Administracion
Documental - CAD, atendiendo a los parametros dados por el Archivo General de la Nacion -
AGN, el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion - ICONTEC y deméas normas
aplicables a la Empresa.

6.2.2 Actividades a desarrollar

e Determinar el uso y la finalidad de los documentos.
¢ Normalizar la produccion de documentos.

e Disefiar y actualizar los procedimientos que permitan la gestiébn y tramite de los
documentos.

e Controlar la produccion documental tanto para los documentos existentes como para los
nuevos.

e Establecer las caracteristicas de los documentos, soportes y formatos necesarios para su
creacion.

e Documentar las caracteristicas internas y externas de los documentos analogos y
electronicos necesarias para su produccion: soporte, medio, formato de preservacion,
tamanio, uso de tintas, tipo de letra, tipo de papel, gramaje.

e Seleccionar los tipos de soportes mas adecuados para la produccion o almacenamiento
de los documentos (CD, disco duro, papel, entre otros).

o Definir directrices para la generacion de copias, que permita dar un buen uso al papel.

o Realizar seguimiento a los documentos en cualquier tipo de soporte o formato.
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o Definir el control de versiones que permitan la trazabilidad de los documentos.

e Establecer directrices para la produccion de correos electrénicos institucionales y manejo
de la imagen corporativa.

e Realizar un adecuado uso de la reprografia.
6.3. Gestiony Tramite

Determinar las actividades necesarias para orientar el proceso de gestién y trdmite de los
documentos de archivo de VIVA, con miras a garantizar el cumplimiento de las funciones
administrativas de la Empresa. Lo anterior, de acuerdo con la normatividad externa e interna
establecida para la gestion y vinculacion al trdmite de las Comunicaciones Oficiales y las PQRSD
que forman parte de este proceso, de modo que se permita su acceso, distribucién, seguimiento
y recuperacion hasta la finalizaciéon o conclusion del tramite.

6.3.1 Alcance

Este proceso comprende las actividades que van desde la recepcion, registro, radicacion
digitalizacion, distribucion interna y externa de las comunicaciones oficiales y las PQRSD de la
Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA o, dando cumplimiento a las actividades de seguimiento,
respuesta al tramite, resolucién de los asuntos, y la disponibilidad y acceso a la informacién como
derecho de los distintos tipos de usuarios.

6.3.2 Actividades por desarrollar

¢ Difundir de manera permanente los diferentes canales de recepcion de los documentos
oficiales de la Empresa.

e A través de los diferentes canales de recepcion de documentos de la Empresa, realizar
monitoreo continuo a los tramites de las comunicaciones oficiales, con el fin de realizarles
trazabilidad e identificar responsables.

e Documentar los lineamientos o procedimiento para la recepcion, radicacion, distribucion,
consulta y préstamos de documentos producidos o recibidos por la Empresa.

e Disefiar flujos de procesos en los que se dé a conocer el trdmite de los documentos y que
a su vez permita tener control de la producciéon documental de la Empresa.

e Garantizar la implementacion y uso del indice de informacion clasificada y reservada, asi
como las tablas de control de acceso, para contribuir al acceso y a la seguridad de la
informacion.

e Crear herramientas para la divulgacion de las respuestas a solicitudes presentadas de
manera anénima.

¢ Realizar vigilancia y mejora permanente a los sistemas de informacién, que permitan el
adecuado desarrollo de los procesos de gestion documental en entornos electrénicos.

o Efectuar seguimientoy control a los tiempos de respuesta para las solicitudes establecidos
de acuerdo con la normatividad vigente.
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6.4. Organizacién

Definir los lineamientos que permitan llevar a cabo las actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion documental de acuerdo con lo dispuesto por la hormatividad archivistica colombiana
vigente, tanto para los documentos de archivo que se encuentran en formato fisico como aquellos
que son producidos y almacenados en medios electrénicos. Estas actividades que conforman
todo el proceso de organizacion documental se plantean respetando los principios de procedencia
y orden original, y se describen detalladamente con el objetivo de mantener la informacion
organizada, para facilitar su recuperacion y acceso.

6.4.1 Alcance

Este proceso inicia con las actividades requeridas para realizar el proceso de clasificacién y
ordenacién de todos los documentos fisicos y electrénicos producidos y recibidos por la Empresa
de Vivienda de Antioquia VIVA, que se encuentran dispuestos en los archivos de gestion, y en
Centro de Administracion Documental - CAD, hasta el proceso de descripciébn documental,
mediante el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

6.4.2 Actividades por desarrollar

¢ Disefiar planes de mejora que contribuyan a la organizacién de los documentos analogos,
digitales y electrénicos de los archivos de gestion.

o Definir parametros para la organizacion de los documentos, independiente del soporte y
formato en que fueron producidos o recibidos.

e Realizar la clasificacion de los documentos atendiendo al Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y a las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Empresa, con
el fin de permitir la adecuada identificacion de los documentos generados por cada una
de las unidades productoras.

¢ Identificar los documentos de apoyo y separar de aquellos que se originaron a partir del
tramite.

e Ordenar los documentos que hacen parte de las diferentes series y subseries
documentales atendiendo al principio de orden original y realizar la foliacion de cada uno
de estos.

o Realizar las hojas de control para las series documentales compuestas.

o Crear referencia cruzada para las unidades documentales que presenten documentos en
otros soportes, con el fin de contribuir a su conservacion y facilitar su consulta y
recuperacion.

e Describir cada una de las unidades documentales, con el fin de facilitar su recuperacion y
consulta.

e Utilizar metadatos de contenido, estructura y administrativos a la informacion descrita en
el aplicativo de gestion documental para facilitar la consulta y recuperacion de los
documentos.
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e Ubicar los documentos analogos en las adecuadas unidades de almacenamiento y de
instalacion; para los documentos digitales y electronicos en las respectivas carpetas o
sistemas de informacioén, con el fin de garantizar su conservacion y preservacion en el
corto, mediano y largo plazo.

e Brindar a los documentos especiales (fotografias, audios, videos, planos, mapas) las
condiciones de organizacion, almacenamiento y conservacion adecuadas a fin de
garantizar su permanencia en el tiempo.

¢ Identificar de manera clara las unidades de conservacion y almacenamiento de los
documentos anélogos, digitales y electrénicos.

e Garantizar la integridad de los expedientes electrénicos mediante el vinculo archivistico
de aquellas series que contienen tipos documentales en diferentes sistemas de
informacion.

e Realizar seguimiento y control a los procesos de organizacién documental en los archivos
de gestion.

6.5. Transferencia

Definir las actividades necesarias para llevar a cabo las transferencias documentales en la
Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, de los Archivos de Gestién al Archivo Central y al
Archivo Histérico, de acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental — TRD, y teniendo en cuenta el procedimiento de transferencias documentales -
GDO-PR-09- para garantizar el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

6.5.1 Alcance

Este proceso inicia a partir de la elaboracion del cronograma de transferencias de los documentos
de archivo fisicos y electronicos, producidos y recibidos en la Empresa de Vivienda de Antioquia
VIVA, segun los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD, y finaliza
con el traslado de estos documentos desde los de Archivos de Gestion al Archivo Central
(transferencia primaria) y del Archivo Central al Archivo Histérico (transferencia secundaria).
Entre tanto, llevando a cabo actividades para la correcta recepcion de transferencias
documentales y la disponibilidad de la informacién para su consulta.

6.5.2 Actividades por desarrollar

e Aplicar las directrices y procedimientos sefialados por el Archivo General de la Nacion -
AGN para la realizacion de las transferencias primarias y secundarias, de conformidad
con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD de la
Empresa.

e Atender los lineamientos normativos que permitan asegurar la integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo de los documentos electronicos a transferir.

o Verificar el proceso de organizacion aplicado a los documentos sujetos a transferencia,
corroborando que la clasificacion, ordenacién y descripcion estén acorde a los
lineamientos definidos por la Empresa; asi mismo verificar que los documentos cumplan
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6.6.

con las condiciones adecuadas de empaque, embalaje y entrega de los documentos
debidamente registrados en el inventario de transferencias.

Definir los métodos y los tiempos en que debera realizarse la aplicacion de técnicas de
migracion, refreshing, emulacion y conversiéon de los documentos andlogos, digitales y
electrénicos, con miras a disminuir los riesgos de pérdida de informacién y contribuir a
mantener las caracteristicas de contenido de los documentos.

Definir e incluir metadatos que faciliten la consulta y recuperaciéon de los documentos
transferidos al Archivo Central, ya sea que se encuentran en soporte fisico o electrénicos
en el sistema de informacion.

Realizar seguimiento y control al proceso de transferencia documental en el archivo
Central.

Llevar a cabo capacitaciones de las directrices para las transferencias documentales
primarias y secundarias en la Empresa.

Disposicion de Documentos

Establecer las actividades concernientes a la disposiciéon (Conservacion Total, Eliminacion,
Digitalizacion o Seleccion) de los documentos de archivo fisicos, digitales y electrénicos que se
producen en la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental - TRD.

6.6.1

Alcance

El proceso comprende desde la ubicacién de las unidades documentales en soporte fisico, digital
y electrénico producidos por VIVA de cada serie y subserie documental, hasta la aplicacion de la
disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion Documental - TRD de la Empresa que
puede ser conservacion total, eliminacion o seleccion.

6.6.2

15

Actividades a desarrollar

Aplicar la decision resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién
Documental- TRD de la Empresa, apoyandose en procedimientos documentados para
normalizar y formalizar estas actividades.

Configurar en el Sistema de Gestion de Documentos los tiempos de retencion y
disposicién final de los documentos definidas en las Tablas de Retencién Documental —
TRD de la Empresa, asi como los procedimientos y técnicas definidas para la su
realizacion.

Realizar el proceso de eliminacion de documentos fisicos y electronicos de acuerdo a los
sefialado por el Archivo General de la Nacién — AGN en el articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019. Eliminacién de documentos.

Definir procedimientos que garanticen la destruccion segura de los documentos de archivo
tanto fisicos como electrénicos; del mismo modo, establecer lineamientos para la
eliminacion de los documentos de apoyo.
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6.7.

Realizar control de calidad a los documentos eliminados, con el fin de verificar el debido
proceso en el manejo de reserva y confidencialidad de la informacion.

Permitir la trazabilidad de las actividades realizadas en el proceso de eliminacién de
documentos mediante las actas de eliminacién e inventarios.

Publicar los inventarios de los documentos eliminados en la pagina oficial de la Empresa.

Preservacion a Largo Plazo

Definir las actividades tendientes a favorecer la permanencia y accesibilidad de los documentos
fisicos y electrénicos producidos, recibidos y capturados por la Empresa de Vivienda de Antioquia
VIVA, a través de su adecuada preservacion, de tal forma que se garantice su permanencia en
cada una de las etapas del ciclo vital.

6.7.1

Alcance

Comprende la identificacién de las actividades que hacen parte del proceso de conservacion de
los documentos fisicos y la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos que son
producidos por las distintas dependencias que hacen parte de la Empresa de Vivienda de
Antioquia VIVA.

6.7.2

16

Actividades a desarrollar

Implementar el Plan de Conservacion Documental para documentos analogos,
considerando los programas, procesos Yy procedimientos relacionados con la
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documentales.

Aplicar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo de los documentos electronicos,
teniendo en cuenta las estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a garantizar la
autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo identificados en las Tablas de Retencién Documental
— TRD de la Empresa

Estar atentos a los cambios tecnoldgicos en cuanto a sistemas de informacion, software
y hardware que puedan surgir y que lleguen a poner en riesgo la permanencia de la
informacion.

Definir mecanismos y estrategias que brinden seguridad y contribuyan a salvaguardar los
documentos electrénicos de la manipulacién indebida o alteracion de la informacion en
ellos contenida por parte de los empleados de la entidad, fallas en el SGDEA o de ataques
externos.

Proveer a los documentos electrénicos de los requisitos para la preservacion desde el
momento en que son creados de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.8.2.7.8.
Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos electronicos de
archivo, asi como realizar seguimiento y control a su cumplimiento.

Verificar que el SGDEA de la Empresa garantice la preservacion de los documentos
electrénicos de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental — TRD
de la entidad.
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e Definir metadatos que permitan la recuperaciéon de los documentos analogos y
electronicos.

e Determinar los criterios para la aplicacibn de métodos de conversion, refreshing,
emulacién y migracion de los documentos electrénicos de acuerdo a las necesidades
identificadas, de tal forma que se garantice su integridad y preservacién a largo plazo.

o Adecuar los depésitos de archivo de la Empresa con el fin de brindar las condiciones
necesarias para contribuir a la conservacion de los documentos.

6.8. Valoracién

Establecer las actividades concernientes a la valoracion documental mediante las cuales se
identifiqguen los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo que se producen
en la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, para el aseguramiento de la disposicion final
(conservacion total, seleccién o eliminacién) de la documentacién fisica o electrénica, su
permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital, y su descripcion en las Tablas de Retencion
Documental — TRD.

6.8.1 Alcance

El proceso de valoracion inicia con la definicion de los lineamientos para la elaboracion,
actualizacion, aprobacion, convalidacion, publicacién, registro y aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD de VIVA, las cuales buscan asegurar la adecuada disposicion final
de los documentos en cada una de las fases del ciclo vital.

6.8.2 Actividades a desarrollar

e Implementar las Tablas de Retencién Documental — TRD, asi como los Cuadros de
Clasificacion Documental — CCD, de acuerdo con la normatividad archivistica.

¢ Identificar las caracteristicas de las diferentes series y subseries documentales analogas
o electrénicas, que permitan establecer los valores que estas tienen y su utilidad para el
desarrollo de las funciones de la Empresa.

e Analizar la frecuencia de consulta que tienen los documentos, con el fin de identificar el
impacto que estos tienen sobre la historia de la Empresa.

7. FASES DE IMPLEMANTACION DEL PGD

Las fases para llevar a cabo la implementacién del Programa de gestibn Documental — PGD
deberan hacer parte del Plan de Accion Anual de la Empresa con el fin de que sea efectivo el
cumplimiento de los lineamientos y actividades establecidas en cada uno de los procesos y
programas que lo componen.

7.1. Elaboracion

Con el fin de mejorar y fortalecer los procesos de gestion documental de la Empresa de Vivienda
de Antioquia VIVA, se identifico la necesidad de elaborar el Programa de Gestion Documental —
PGD, dado que este instrumento archivistico le permite a la empresa tener mayor trazabilidad a
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la hora de producir, gestionar y tramitar los documentos de archivo, facilitar su acceso, al mismo
tiempo, permite la estandarizacion de los procesos y procedimientos, lo cual se traduce en un
mayor control y seguridad de la informacion y fortalecimiento de la gestion administrativa.

7.2. Implementacion

Para llevar a cabo la aplicacion del Programa de Gestion Documental — PGD, debe darse la
articulacién de los componentes que hacen parte de la planeacion estratégica de la Empresa
con las herramientas administrativas, con el fin de atender las necesidades que en materia de
gestion documental presenta VIVA; en este sentido, sera el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el encargado de aprobar el Programa de Gestion Documental — PGD, previa revision
y orientacion de la Direccion Administrativa y Financiera y el Centro de Administracion
Documental — CAD, quien a su vez sera el responsable de su implementacion y realizar
seguimiento en las etapas de ejecucion, seguimiento, mejora y actualizacion.

A continuacion, se presenta el cronograma donde se relacionan las etapas de puesta en marcha
del programa de Gestion Documental — PGD:

Mediano Plazo Largo Plazo

Plan / Proceso / Programa / (1 a2 afios) (3 a4 afios)

Fases Actividad

2024 2025 2026 2028

Capacitar y difundir los diferentes
procesos, programas Yy la politica
de gestién documental al personal
de la Empresa.

Aplicar los lineamientos
establecidos en los procesos,
programas y la politica de gestion
1. Fase de documental.

Implementacion
de los Procesos
y Programas
Especificos de  Garantizar los espacios necesarios

Efectuar control en la produccién
de los documentos.

Gestién para el adecuado almacenamiento

Documental y custodia de los documentos en
las etapas de gestion, central e
histérico.

Implementar nuevas acciones
dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, que se
encuentren articuladas con los
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Mediano Plazo Largo Plazo

Plan / Proceso / Programa / (1 a2 afios) (3 a4 afios)

Fases Actividad

2024 2025 2026 2028

distintos instrumentos archivisticos
y que permitan avanzar en el
proceso de maduracion del mismo
Sistema.

Monitorear y verificar el
cumplimiento de las acciones y
actividades definidas en la
implementacién del PGD

Implementar controles que

2. Fase de permitan realizar trazabilidad en la
Seguimiento aplicacion de los procesos y
programas de gestion documental.

Elaborar informes de seguimiento
para proponer los planes de
mejora.

Elaborar y aplicar planes de mejora
3. Fase de a partir de los resultados obtenidos
Mejora en las auditorias internas

Realizar cambios y actualizaciones
en los procesos y programas

4. Fase de especificos de gestion documental
Actualizacion de forma tal que puedan reflejar la
gestion vigente de la Empresa.

7.3. Seguimiento

Durante la presente etapa se realiza observacion y revision permanente del Programa de Gestion
Documental — PGD; esto permitira realizar evaluacion a su desarrollo y permitira verificar
aspectos como:

o Identificar el nivel de cumplimiento de las metas y actividades trazadas en el plan de
trabajo establecidas para la implementacién del PGD, a través de acciones de
seguimiento definidas por la Direccion de Control Interno.

e Analizar la aplicacion de los procesos de gestion documental e identificar las debilidades
y fortalezas que se hayan podido generar a fin de establecer correctivos o potenciar su
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aplicacion; sera el Centro de Administracion Documental — CAD el encargo de su
verificacion
e Supervisar la asignacién de los recursos necesarios para la implementacion de los

diferentes lineamientos establecidos en los procesos y programas definidos en el PGD,
mediante el seguimiento del Centro de Administracion Documental — CAD.

e Evaluar que la aplicacion de los diferentes procesos de produccion y organizacién
documental se realicen de acuerdo con los lineamientos establecidos en los respectivos
procesos e instructivos definidos para tal fin y que efectivamente atiendan las necesidades
de la Empresa. El encargado de realizar dicha verificacion serd el Centro de
Administracion Documental — CAD.

e |dentificar y controlar de manera periddica posibles situaciones o aspectos que puedan
generar cambios o afectar los procesos de gestion documental de la Empresa. Estas
acciones deberan ser lideradas por el Centro de Administracién Documental — CAD en
articulacion con la Direccion de Control Interno.

7.4. Mejora

Durante esta etapa se busca que los procesos, actividades, lineamientos y politicas definidas en
el PGD, permanentemente estén contribuyendo a la mejora de la gestion documental de la
Empresa; para llegar a esto es necesario que, a partir de las acciones de analisis, monitoreo y
evaluacion, se identifiquen las posibles falencias o dificultades en su desarrollo e implementar las
acciones necesarias para su optimo funcionamiento.

Para lograr la efectividad de las acciones tendientes a mejorar los procesos, y que sea efectiva
su implementacién, se debe definir un plan de mejora direccionado a disminuir los riesgos
identificados y establecer acciones que contribuyan al mejoramiento de los procesos de gestion
documental de la Empresa.

7.5. Actualizacion del PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD, es un documento que requiere de la aplicacion de
mejoras o ajustes, dado que este es el articulador de los diferentes procesos gque en la gestion
documental se realizan en la Empresa; en ese sentido, es un documento que conlleva a su
actualizacién con el fin de reflejar las necesidades reales y actuales de la misma. A partir de lo
anterior, se realizan mejoras y seguimiento para adoptar los cambios producidos en los
procedimientos que surjan en el presente documento.

El Centro de Administracién Documental — CAD, sera el encargado de realizar los cambios o
actualizacion que el documento, sus procesos y programas requieran, a su vez, sera el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio el responsable de aprobar las actualizaciones sobre estos.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD
8.1. Programade normalizacion de formatos y formularios electrénicos

8.1.1 Obijetivo
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Establecer los lineamientos que regulen la produccién e implementacién de formatos y
formularios electronicos dentro de la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA garantizando que
se generen de forma unificada, controlada y actualizada, facilitando su identificacion y adecuado
diligenciamiento.

8.1.2 Alcance

Este programa establece los lineamientos que se deben aplicar para la adecuada produccién y
gestién de los formatos y formularios electrénicos en las diferentes dependencias productoras de
documentos de la VIVA, para favorecer su implementacién y manejo de manera normalizada y
controlada.

8.2. Programa de documentos vitales o esenciales
8.2.1 Obijetivo

Definir los lineamientos que permitan reconocer, recuperar, preservar y asegurar los documentos
de archivo identificados como vitales y esenciales para VIVA, para que en caso de alguna
eventualidad que ponga en riesgo su permanencia, se pueda garantizar su preservacion y
seguridad.

8.2.2 Alcance

Este programa aplica para todos los documentos fisicos, digitales y electronicos de VIVA
identificados como vitales y esenciales, que permiten la continuidad y permanencia de la Empresa
a lo largo del tiempo.

8.3. Programa de gestién de documentos electrénicos
8.3.1 Obijetivo

Indicar los lineamientos para la gestiéon de los documentos electrénicos que produce, recibe y
captura la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA, de forma tal que se definan los criterios y
especificaciones técnicas necesarias para su creacién, mantenimiento, difusion, administracion,
almacenamiento y preservacion en el tiempo.

8.3.2 Alcance

Este programa especifico aplica para aquellos documentos electrénicos y digitales que produce,
recibe y captura la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA como resultado de sus funciones.

8.4. Programade archivos descentralizados

8.4.1 Objetivo
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Definir los lineamientos que brinden las condiciones necesarias para la adecuada administracion
y control de los documentos de archivo de VIVA, tanto fisicos como electrénicos, que se
encuentren bajo una custodia descentralizada. (de terceros)

8.4.2 Alcance

Este programa aplica para toda la documentacion fisica, digital y electrénica producida por VIVA
en ejercicio de sus funciones y que se encuentre custodiada por fuera de las dependencias
productoras de documentos o por terceros, en cualquiera de las fases del ciclo vital.

8.5. Programade reprografia
8.5.1 Objetivo

Establecer lineamientos a través de los cuales se pueda garantizar la normalizacién y control de
los sistemas y medios de reproduccion de los documentos producidos y recibidos por la Empresa
de Vivienda de Antioquia VIVA teniendo en cuenta el propdsito de consulta de los documentos o
valor probatorio.

8.5.2 Alcance

Este programa brinda los lineamientos necesarios para las actividades de fotocopiado, impresion
y digitalizacion de la documentacion producida o recibida por la Empresa de Vivienda de
Antioquia.

8.6. Programa de documentos especiales
8.6.1 Obijetivo

Definir los lineamientos para el tratamiento de los documentos de archivo de la Empresa de
Vivienda de Antioquia VIVA que son producidos y recibidos en diferentes soportes y formatos
especiales como fotograficos, audiovisuales, cartograficos y sonoros para garantizar su
conservacion y preservacion en el corto, mediano y largo plazo, asegurando la integridad y la
disponibilidad de la informacién en todo su ciclo vital.

8.6.2 Alcance

Este programa define los lineamientos para todos los documentos producidos y recibidos por
VIVA identificados como especiales y aplica a los procesos de planeacién, produccién,
organizacion, transferencia, disposicion final, y preservacion documental durante su ciclo vital.

8.7. Plan institucional de capacitacién en gestion documental
8.7.1 Obijetivo

Fortalecer las habilidades y conocimientos de los empleados y contratistas de VIVA relacionados
con los procesos de la gestion documental, de tal forma que se favorezca el adecuado manejo
de los documentos de archivo, mediante la socializacion y sensibilizacion de buenas préacticas

22
GDO-PG-01
Version: 01



o ,
,' PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

Hogares para la vida

archivisticas que permitan generar conciencia sobre la importancia del patrimonio documental de
la Empresa.

8.7.2 Alcance

El Plan de Capacitacion en gestion documental estd dirigido a los empleados y contratistas de
VIVA y contempla las actividades de formacion y sensibilizacion necesarias para la adecuada
implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD.

8.8. Programa de auditoriay control
8.8.1 Objetivo

Articular los procesos y programas de la gestion documental, con el proceso de Gestion
Organizacional, asi como el programa de Auditoria de la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA,
para verificar, controlar y evaluar la conformidad de las actividades definidas en el Programa de
Gestién Documental - PGD, con el fin de mejorar la funcién archivistica en la Empresa.

8.8.2 Alcance

El presente programa busca controlar y evaluar el grado de cumplimiento de las actividades
definidas en el Programa de Gestién Documental — PGD de la Empresa de Vivienda de Antioquia
VIVA articulado con el proceso de Gestion Organizacional de la Empresa.

9. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA EMPRESA DE
VIVIENDA DE ANTIOQUIA VIVA

El Programa de Gestiébn Documental de la Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA implementara
los procesos y programas de forma articulada con las actividades y modelos de gestion de la
Empresa:

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG
¢ Plan Anual de Adquisiciones

¢ Plan Estratégico

e Plan de Accion

¢ Plan Institucional de Capacitaciones

e Plan Institucional de Archivos-PINAR

e Gestion del Riesgo

10. DEFINICIONES ARCHIVISTICAS

e Archivo®: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. 2006. Op. Cit., p. 2. Disponible en :
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
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como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al
servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestion3: archivo de la oficina productora que reline su documentaciéon en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico*: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacion 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 donacioén, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

Clasificacion documental®: Fase del proceso de organizaciéon 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).

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

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 definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Conservacion total®: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicién 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

2 |bid., p. 2
3 1bid., p. 2

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 3. Disponible en :
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

5 Ibid. p. 69
¢ Ibid. p. 69.
7 Ibid. p. 69

8 Acuerdo 027 de 2006. (2006, 31 de octubre). Archivo General de la Nacion. p. 5 https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
27-de-2006/

® ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario de términos AGN. Op. Cit.
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documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

e Correspondencial® son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

e Cuadro de Clasificacion Documental’: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

e Descripcion documental*?: Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y consulta.

e Disposicién final de documentos?®®: decision resultante de la valoracién 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
ylo reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

e Documento de apoyo!*: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o0 instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

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

e Documento electrénico 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.

e Documento interno’”: Es aquel que ha creado y aprobado la entidad para si misma.

e Documento recibido!®: Es toda comunicacion oficial que ingresa a VIVA por los
diferentes canales de recepcién de documentos.

10 Acuerdo 060 de 2001. (2001, 30 de octubre). Archivo General de la Nacion. p. 2.
1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo #027. Op. Cit., p. 4.

12 Acuerdo 027 de 2006. (2006, 31 de octubre). Archivo General de la Nacion. p. 6. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
27-de-2006/?pdf=500

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 7

14 Acuerdo 027 de 2006. (2006, 31 de octubre). Archivo General de la Nacion. p. 8. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
27-de-2006/?pdf=500

5 Ibid. p. 4.

16 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario, Op. cit., Letra D.
Y |bid., p.1

18 Ibid., p.1
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e Eliminacion documental®®: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

e Expediente?®: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un
mismo asunto. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

e Fondo documental®: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

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

e Gestion documental?: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

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

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

e 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

” W

almacenamiento de datos digitales. Véase también: “medio”, “medio analégico”.

19 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 9.

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

2L Acuerdo 027 de 2006. (2006, 31 de octubre). Archivo General de la Naciéon. p. 9.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/?pdf=500

22 |bid. p 11

ZEL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 3, Definiciones (4, julio, 2000). Disponible
en:http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley 594 04 07 2000 spa_orof.pdf

2 EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 3, Definiciones (4, julio, 2000). Disponible
en:http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley 594 04 07 2000 spa_orof.pdf

25 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia de Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA, Op. cit., p. 72.

%6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra M.
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e Metadatos?’: datos acerca de los datos o la informaciéon que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

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

e Organizacion documental®®: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacioén y la descripcion de los documentos de una institucion.

e Preservacion®: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
proteccién fisica de los conjuntos de documentos contra los agentes de deterioro.

e Preservacion a largo plazo®: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Preservacion digital®?: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
proteccion electronica de los conjuntos de documentos para ser conservados durante el
tiempo.

e Produccion documental®: generaciéon de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

e Selecciéon documental®®: disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon 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. Usese
también “depuracion” y “expurgo”.

e 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.

e Sistema de informacién® Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar,
recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

e Soporte®”: es la configuracion fisica del documento, que depende de los materiales
utilizados para su composicion y de la manipulacién para crearlo. Segin la materia

?7|bid., Letra M

2 Acuerdo 027 de 2006. (2006, 31 de octubre). Archivo General de la Nacion. p. 12.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/?pdf=500

2 |bid., p.13

% Ibid., Letra M

%1 |bid., Letra P.

%2 bid., Letra M

3 |bid., Letra P.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 14.

35 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 15.
% |bid., Letra M
3 CERVANTES, Op. Cit., p. 44.

27
GDO-PG-01
Version: 01


https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/?pdf=500

o ,
,' PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

Hogares para la vida

empleada para crear un documento podemos hablar de: documento en soporte papel
(artesanal, o industrial); soportes.

fotograficos (filmes, fotografias, microformas, etc.); soportes magnéticos (cintas de video,
cintas de casete, disquetes); soportes opticos (CD ROM).

Soporte documental®: medios en los cuales se contiene la informacién, segin los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie documental®: 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 Retencién Documental — TRD*: listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracién Documental - TVD*%: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

Tipo documental“?; unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental®®: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de
retenciéon documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de
gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracién de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Unidad de conservacién®*: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

38 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario. Op. Cit., Letra S.
39 ARCHIVO GENERAL DE | A NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 15.

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

“ |bid., p. 154
2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 16.

43 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1515 de 2013. Op. Cit., p. 5. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1515-de-2013/?pdf=1621

44 Cartilla de ordenacién documental. Archivo General de la Nacién. (2003).
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/5.%20organizacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/CARTILLA%20

DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf
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11.

Unidad de Instalacion®: Se refiere a los estantes y bandejas de los archivadores en los
cuales se ubican y almacenan las unidades de conservacion.

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.

Unidad documental compleja*’: Es una unidad documental conformada por tipos
documentales diferentes que se encuentran relacionados entre si, en razén de un tramite
administrativo determinado, es decir, tipos documentales de caracter dependiente
(expedientes).

Unidad documental simple*®: Es una unidad documental conformada por tipos
documentales similares que no se encuentran relacionados entre si, es decir, tipos
documentales de caracter independiente (documentos).

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 distribucion de sus comunicaciones,
de tal manera, gue 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 gestién, centrales e histéricos. En VIVA esta denominacion
corresponde a la actual Ventanilla Unica.

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 secundario®: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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.

ANEXOS

Anexo 1: Diagndstico Integral de Archivo.
Anexo 2: Politica de gestién documental.

4 Definicion propia

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 16.

47 Cartilla de ordenacién documental. Archivo General de la Nacién. (2003).
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/5.%20organizacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/CARTILLA%20

DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf

% |bid., p. 27

4% Acuerdo 060 de 2001. (2001, 30 de octubre). Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen las pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

SARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 17.

51 1bid.

2ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027. de 2006. Op. Cit., p. 18.
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Anexo 3: Procesos de la gestion documental.
Anexo 4. Instructivos de la gestion documental.
Anexo 5: Programas especificos de la gestion documental.
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