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1. INTRODUCCION

Radio Television Nacional de Colombia (RTVC) en cumplimiento de la normatividad vigente a elaborado el
presente Programa de Gestion Documental donde se plasma el conjunto de actividades técnicas y
administrativas para la planeacion, organizacion desde la creacion hasta la disposicion final de la
documentacion producida y recibida por RTVC y establece los procedimientos de produccion, recepcién,
distribucion, tramite organizacién, consulta y disposicién final para el desarrollo de la gestién documental al
interior de RTVC de acuerdo a la necesidades que se evidenciaron en el Diagnéstico Integral de Archivos.

Con el presente Programa de Gestion Documental, Radio Television Nacional de Colombia RTVC se
pretende fortalecer la funcién archivistica resaltando su importancia en armonia con el Sistema Integrado de
Gestion SIG, el Modelo Estandar de Control Interno MECI y la Politica de Gestion Documental para dar
cumplimiento a la mision y vision de la Empresa.

R-!:V,C cobs‘.'e;;al 6% ‘ radidnica o nEH ' {’ RTVCPiay

info@rtvc.gov.co / www.rtve.gov.co Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33 Bogota D.C, Colombia. PBX: (+571) 2200700.




RTVC

Sistema de Medios Publicos

2. ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracién del Programa de Gestion Documental de Radio Television Nacional de Colombia se
tom6 como instrumento el documento publicado por el Archivo General de la Nacion Manual de
implementacioén de un Programa de Gestién Documental PGD , iniciando con el analisis de la entidad y se
detecto las necesidades y las fortalezas en gestién documental para proponer el disefio de formulacién de
politicas, procedimientos y programas especificos que se aplicaran en la Empresa para el debido proceso
de conservacion documental en las diferentes oficinas de RTVC.

3. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de Radio Television Nacional de Colombia inicia desde la creacion
hasta su disposicion final de la informacién en soporte analogo, electrénico, digital, sonoros y audiovisuales
en el seguimiento y evaluacion de la implementacion de los procedimientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion SIG para todas las areas y los colaboradores, contratistas y demas partes interesadas
en la Entidad.

4, OBJETIVOS
4.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implementar todos los instrumentos archivisticos, asi como la actualizacion de los procesos de
segundo nivel del proceso de Gestion Documental en el Sistema Integrado de Gestion que garanticen la
organizacion, conservacion y acceso de la informacion documentada desde su inicio hasta su disposicion
final, dando cumplimiento a la normatividad vigente, a través de herramientas, lineamientos y controles
alineados con las demés politicas y Sistemas existentes en RTVC.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

RTVCS Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos al interior de la Empresa RTVC.

RIVC< Finalizar proceso convalidacion de Tablas de Retencion Documental para su adopcidn

RTIVC< Normalizar el proceso y los procedimientos de gestion documental al interior de RTVC en ejercicio
de sus funciones.

RIVC< Elaborar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.

RTVC Disefiar, formular € implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

RTVC Garantizar la organizacion, acceso, preservacion, recuperacion y disposicion final del patrimonio
de la Empresa RTVC.

RIVE Fortalecer la cultura institucional de gestion documental al interior de la Empresa RTVC
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5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Presentacion

RTVC tiene dentro de su objeto social participar en cualquier etapa de la cadena de agregacion de valor de
contenidos multiplataforma de audio, video, y/o digitales incluidos los relacionados con la memoria histérica,
para si mismo o para terceros dentro y fuera del territorio nacional; asi por lo cual, ha establecido como
objetivos institucionales buscar el beneficio social al gestionar contenidos de calidad para formar, informar y
entretener, fortalecer la participacion ciudadana, resaltar su identidad plural y abrir espacios para la industria
de contenidos, en consecuencia, produce y recibe documentos como evidencia del ejercicio de sus
funciones, para lo cual, reconoce la importancia de la informacién contenida en dichos documentos y la
responsabilidad que tiene de salvaguardarla, debido a que registra parte del proceso histdrico colombiano y

por ende de la memoria de la nacion.

Gracias al enfoque y dimension cultural que enmarca sus funciones, la informacién es ademas la evidencia
de las actuaciones de la entidad y sirve como testimonio de su proceder con transparencia. Por lo anterior,
es relevante para RTVC establecer una politica de gestion documental que le permita una mayor eficiencia
administrativa de la funcion archivistica, la defensa de los derechos de los ciudadanos, promover la
transparencia y el acceso a la informacion publica, la seguridad de la informacion y atencion de
contingencias, la participacion de los ciudadanos, el gobierno electronico y la proteccidn del patrimonio

documental del pais.

Esta politica esta alineada con las regulaciones y lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN), y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, en su quinta dimensién de informacion

y comunicacion.

Principios
f - © ~
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Con base en los requerimientos del AGN y teniendo en cuenta los lineamientos definidos por el MIPG se

establecen los principios de la politica de gestion documental.

Administracion de archivos y tecnolégico

- RTVC acatara las politicas, exigencias legales y normas técnicas colombianas o las que considere el
Archivo General de la Nacion, en materia de gestion documental, estableciendo las mejores practicas
en la administracion de documentos, asegurando la confidencialidad, integralidad y disponibilidad de la
informacion producida y recibida por RTVC, para la gestion administrativa y el acceso de los interesados
en la informacion.

- Se identificara y valorara la produccién documental estratégica, misional y facilitativa en cualquier
soporte, valorandola y determinando su importancia para la gestion administrativa y misional de la
entidad, como parte de la memoria colombiana.

- Se realizaran las acciones y asignara los recursos necesarios para la modernizacién de la gestién
documental, contratando personal idoneo, adquiriendo los recursos e implementando nuevas
tecnologias de la informacion, que permitan mejorar la administracion de la informacion y facilitar el
acceso para la gestion administrativa y los interesados en la informacion.

- Todos los colaboradores de RTVC deben velar por el buen cuidado y salvaguarda de los documentos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones, teniendo claro, que son la evidencia de la
gestién administrativa de cada area y sirven como testimonio de las acciones realizadas, ademas,
responderan por la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién contenida en ellos
coadyuvando a la seguridad de la informacion.

- Los documentos de archivo se conservan en el soporte original que han sido creados, garantizando su
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad en todo su ciclo de vida. Por lo anterior, no se
debe realizar copia fisica de los documentos digitales y electronicos.

Documental y cultural

- Entodas las areas de RTVC se deberan adoptar los lineamientos de gestion documental establecidos,
para tener una adecuada organizacion, conservacion, disposicion y seguridad de los documentos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones, garantizando su confiabilidad, integridad y
disponibilidad.
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- Se hara uso de los instrumentos archivisticos como herramientas administrativas para la gestion
documental, entre ellas las tablas de retencion documental, el inventario documental, los cuadros de
clasificacion documental, el programa de gestién documental, el plan institucional de archivos, un
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, bancos terminolégicos, flujos
documentales y tablas de control y acceso.

- Se deben aplicar los procesos de gestion documental establecidos en RTVC para la adecuada
administracion de los documentos.

- Todos los colaboradores de RTVC deben recibir y entregar los documentos producidos y recibidos en
el ejercicio de sus funciones relacionados en el formato de inventario documental al momento de
ingresar y salir de la entidad.

- Todos los colaboradores de RTVC sin excepcion, deben solicitar el documento paz y salvo de gestion
documental al momento de retirarse de la entidad, para garantizar la entrega de los documentos que
tenia a su cargo.

Transparencia

- Se contara con la informacién organizada de tal manera que permita su pronta consulta para permitir
el acceso a la informacion publica, a los interesados.

- Se restringira el acceso a la informacién publica de acuerdo a las excepciones constitucionales y
legales en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.

- Se facilitara el derecho de acceso a la informacion publica a todas las personas que la soliciten, en
igualdad de condiciones sin exigir explicacion a la causa de la solicitud.

- La informacion solicitada debe ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y
estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes con base en los procedimientos de
gestion documental de la entidad.

Gestion del conocimiento

La informacion que se genera y recibe en RTVC es importante para el aprendizaje, evolucion y toma de
decisiones de la misma, en consecuencia, cada proceso tendra la informacion organizada de tal manera que

permita su analisis y utilizacién de forma objetiva.
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Procesos de la gestién documental

En RTVC se cuenta con los procesos de gestion documental, los cuales se establecieron con base en los

lineamientos dados por el AGN para una correcta administracion de los documentos, para lo cual se tendran

las siguientes consideraciones:

Produccion

a.

b.

C.

Todos los documentos producidos y recibidos en RTVC en cualquier tipo de soporte y que sean de
relevancia para la entidad, deben estar registrados en las tablas de retenciéon documental.

Se deben reportar todos los cambios en la produccion documental para la actualizacion de las tablas
de retencion documental.

Se deben utilizar los formatos normalizados y actualizados en cada uno de los procesos de la entidad,
los cuales se encuentran en el aplicativo Kawak.

Recepcion y distribucion

a.

Toda la informacion recibida o enviada en RTVC debe ser centralizada para su recepcion y envio en la
ventanilla Unica de correspondencia.

. Todos los oficios recibidos o enviados deben ser registrados en el sistema Orfeo y a cada uno debe

asignarsele un numero Unico de radicado, direccionandolos a cada una de las &reas o a los terceros a
quienes van dirigidas, y asi, establecer la trazabilidad de los documentos y responsabilidad sobre la
gestién administrativa y la seguridad de la informacién.

Todos los documentos que se reciban a nombre de RTVC, son propiedad de la entidad, en
consecuencia, se abriran todos los sobres y paquetes para verificar su contenido, los anexos, a
excepcion de las propuestas de los procesos de seleccion y los documentos de reserva legal.

No se recibiran documentos personales en la ventanilla Unica de correspondencia, en dado caso que
los colaboradores de RTVC referencien la entidad para la entrega de los documentos o paquetes de
dicho caréacter, deben estar atentos a la llegada de estos.

. Los Unicos autorizados en RTVC para recibir y enviar oficios son los funcionarios que se encuentran en

la oficina de la ventanilla Unica de correspondencia, cualquier colaborador de RTVC debe abstenerse
de recibir o enviar la informacion por su cuenta.
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f. Unicamente los directores, coordinadores o jefes de oficina estan autorizados a firmar los oficios para
ser enviados a terceros o entre las areas.

. Las PQRSD tienen prioridad para ser entregadas a la profesional encargada de gestionar su tramite.

. La trazabilidad de la entrega de los oficios recibidos y enviados se controlara a través de los formatos
de control de entrega de documentos externos recibidos y en el formato de control de entrega de
documentos externos enviados.

I. Todas las comunicaciones recibidas por correo electrénico deben radicarse siguiendo el consecutivo generado
en la plataforma de la Entidad.

0 «©

Tramite

a. Los colaboradores de RTVC a quienes corresponda la resolucion de los asuntos que tratan los
documentos son los responsables de responderlos a tiempo y de forma adecuada.

b. Los documentos tramitados deben ser archivados en sus correspondientes expedientes con base en
el asunto que tratan.

Organizacion

a. Los responsables de la administracidn y custodia de los documentos en cada una de las areas deben
organizar los documentos con base en los lineamientos establecidos en el proceso de organizacion de
documentos y el Programa de Gestion Documental PGD establecidos en la entidad.

b. La clasificacion de los documentos de la entidad se hara con base en el principio de procedencia y con
base en los diferentes asuntos que tratan los documentos y conforman las series documentales.

c. Laordenacion de los documentos al interior de los expedientes se debe hacer con base en el principio
de orden original que obedece a la secuencia logica en que se producen los documentos.

d. Los documentos se deben almacenar en las carpetas para una adecuada conservacion.

e. Todos los expedientes deben estar registrados en el formato de inventario documental para el control
y recuperacién de la informacion

f. Todos los expedientes deben estar identificados con los datos solicitados en el rotulo de expedientes.

g. Se debe crear organizar un archivo mixto (hibrido) cuando los expedientes estén conformados por documentos
fisicos y electronicos, de acuerdo con lo dispuesto en el soporte de los tipos documentales identificado en las
series y subseries de las Tablas de Retencion Documental.

Consulta

a. La informacion debe estar disponible para ser consultada con excepcion de los casos que por ley se
restrinja el acceso a la informacion.
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b. La solicitud de documentos que se encuentran en el archivo central se debe hacer a través de la mesa
de servicios.

c. Pueden consultar los documentos del archivo central los funcionarios de las areas que los produjeron,
en caso de requerir un documento generado en un area diferente a la del colaborador que lo necesita,
lo debe hacer a través del area productora de la informacion.

d. Para prestar los documentos en cualquier area o en el archivo central se debe diligenciar el formato de
control de préstamo de documentos.

e. Las consultas de informacién de usuarios externos se deben hacer a través de PQRSD.

f. Laconsulta de documentos se entregara en copia digital, evitando el préstamo fisico de los mismos para de esta
manera facilitar el acceso a la informacion y evitar deterioro fisico de los archivos.

Transferencia documental

a. Los documentos que vayan a ser transferidos deben cumplir con los parametros de organizacion
documental establecidos

b. Las areas de la entidad que produzcan documentos deben hacer la transferencia documental en
las fechas establecidas.

c. Las transferencias documentales se deben hacer con base en el ciclo de vida del documento
segun las tablas de retencion documental.
Disposicién final

a. La disposicion final de los documentos se realizara con base en la valoracion de los documentos
establecida en las tablas de retenciéon documental.

b. Laeliminacion de documentos en cualquier soporte debe ser aprobada por el Comité de Institucional
de Gestion y Desempefio.

6. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO
Este documento esta dirigido Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, Gerencia y Subgerencias, a
todos los funcionarios de planta y contratistas de todas las areas de Radio Television Nacional de Colombia,

asi como las partes interesadas que haran parte fundamental en la implementacion del Programa de Gestion
Documental.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacién, se presentan los requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental.

X - -
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7.1 Normativos

Teniendo en cuenta el marco normativo aplicable a la gestion documental se plantearan directrices para la
adopcion y formalizacion de la reglamentacion establecida para la implementacion de la gestion documental
de la EMPRESA, por medio de la elaboracion y actualizacién de un normograma aplicable a la funcion
archivistica para el disefio de manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste
el Proceso de Gestion Documental, Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante Resolucién,
los actos que se requieran.

7.2 Economicos

Radio Television Nacional de Colombia - RTVC, asignara en el Plan Anual de Adquisiciones PAA los
recursos economicos para la implementacion, armonizacidn, mejora y cumplimiento de los planes programas
y proyecto estratégicos trazados a corto, mediano y plazo en este Programa de Gestién Documental,
integradas en el Plan Estratégico de la Empresa.

7.3 Administrativos

RTVC tendra en cuenta las necesidades administrativas para garantizar una adecuada implementacion del
Programa de Gestion Documental para lo cual debe disponer de:

RTVCT  Infraestructura Fisica: Adecuada para la produccion, recepcién y el almacenamiento de la
informacidn o documentacion en soporte anélogo.

RTVCT  Infraestructura Tecnoldgica: contar con herramientas de soporte y almacenamiento para
expedientes electronicos y digitales.

RTVC: Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar las fases de
implementacion del PGD y para apoyar la Gestién Documental.

RTVC: Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Empresa no puede cubrir con
personal propio.

RTVC: Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Empresa, las
tematicas que se requieran para el desarrollo e implementaciéon del Programa de Gestion
Documental.

RTVC< Seguridad de la Informacién: garantice la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la
informacion para su respectivo control de los archivos.

7.4 Tecnolégicos

Radio Televisién Nacional de Colombia RTVC determinara las condiciones tecnoldgicas en cuanto la
arquitectura existentes escalable e interoperable dentro del Sistema Integrado de Informacién, el control
del correo electronico, el control de préstamos e inventarios documentales, bajo el cumplimiento de los
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requerimientos funcionales y no funcionales de los aplicativos para la gestion documental expedidos por el
Archivo General de la Nacion AGN y Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
MINTIC y los requisitos exigidos por la Estrategia de Gobierno Digital

7.5 Gestion del cambio

Con el fin de mitigar el impacto de los cambios que genera la implementacion del PGD se realizaran acciones
para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los funcionarios, contratistas y partes interesadas implicadas.
Estas acciones estaran a cargo del personal del Grupo de Gestion Documental y de la Coordinacion de
Gestion del Talento Humano.

8. ASPECTOS A FORTALECER

A continuaciéon se presenta los aspectos identificados para fortalecer del Proceso de Gestién Documental:

RIVC Finalizar el proceso convalidacion de Tablas de Retencion Documental — TRD con el Archivo
General de la Nacion.

RTVCS Elaborar las Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

RTVC< Conformar un equipo interdisciplinario con personal de arquitectura de informaciéon y de
administracién de archivo para la fase de implementacion del PGD.

RTVC Ajustar el Proceso de Gestion Documental para el cumplimiento en Ley de Transparencia, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Reporte FURAG, Gobierno Digital y aquellos que hace
parte el proceso de Gestion Documental.

RTVC< Articular el proceso de Gestion Documental con las demés politicas y sistemas de RTVC.

RTVC Disefiar, formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion para documentos en
soporte analogo, digital y electrénico.

RTVC: Disefiar, formular e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA.

9. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En RTVC en el proceso de gestién documental se crearan y/o actualizaran de acuerdo a las necesidades de
la informacion y modificaciones de la normatividad aplicable para la gestién documental y se complementara
a nivel de descripcién al detalle mediante guias, formatos, procesos de segundo nivel y demés documentos
para el desarrollo de las funciones propias de la Empresa

A continuacion, se presentan las estrategias de formulacion e implementacion por cada proceso de gestion
documental, acordes con el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.10 los cuales son producto del analisis de
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las necesidades de RTVC, requerimientos: normativos, administrativo, técnico, archivisticos, tecnoldgicos,
estandares, buenas préacticas y gestion de informacion, que se obtuvo a partir de la etapa de Diagnostico
Integral de Archivos, la actualizacion de procesos y el analisis operativo de los procesos de segundo nivel
de Gestion Documental realizado por personal de archivo y contratistas de arquitectura de informacion en

este afio.

El proceso de gestion lo integran los siguientes procedimientos técnicos que se describen a continuacion y

como se implementaran en Radio Television Nacional de Colombia

10. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1. Planeacion
2. Produccién documental
3. Gestion y tramite documental
4. Organizacion documental
5. Transferencia documental
6. Disposicidn de documentos documental.
7. Preservacion a largo plazo documental.
8. Valoracién documental.
Organizacidn Transferencia
Gestiony i L
Tramite Disposicion
Final
e
hr—
Produccion 2:
Preservacion
“~ n— _J
\\ ,/
S =
S —
Planeacidn PROCESO DE .
GESTION } Conservacion
DOCUMENTAL 4

Sefial & . o O
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10.1 PLANEACION DOCUMENTAL

En la planeacion documental se debe establecer anualmente las actividades programadas para la
administracion del Archivo Central, el seguimiento a los procesos radicacién y recepcion de envios,
organizacion y transferencia, la elaboracién de instrumentos archivisticos, el seguimiento a indicadores y el
cumplimiento de MIPG, FURAG, Gobierno Digital y demas estrategias en las cuales participe el Proceso de
Gestion Documental.

10.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Procedimiento mediante el cual se produce la informacién con las caracteristicas, formatos y medios
establecidos en la planeacion documental, Formato que se encontrara ubicados el Sistema de Gestion de
Calidad (Kawak) y posteriormente registrado en el sistema de gestion documental ORFEQ disponible en
RTVC.

ACTIVIDADES

RTVE< Creacion de los documentos aprobados por el sistema de Gestion de Calidad (Kawak).
RIVCE-  Genera Unicamente las copias permitidas por documentos

RTVC Generar los documentos con los logos Y letra establecidos por calidad

RTVC Identificar de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental

10.3 GESTION Y TRAMITE

La gestion y el tramite hacen referencia a todas las actividades necesarias para el registro, la
descripcion (metadatos), la distribucién para tramite de toda la informacion que se genere o se reciba
en la Empresa.

En RTVC el Grupo de Gestién Documental dispone de personal encargado de recepcionar, registrar,
radicar y distribuir fisica o electrénicamente la informacién a todas las areas al interior de la entidad y
en la gestion de los envios nacionales e internacionales.

CONSULTAS Y DESARCHIVO DE DOCUMENTOS
Para el desarrollo de este procedimiento en Radio Television Nacional de Colombia cuanta con una
aplicacién de mesa de servicios, donde se realizan las solicitudes de consulta y préstamos de

expedientes.

ACTIVIDADES
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RECEPCION DE LA SOLICITUD DE LA INFORMACION

RESPONSABLE | INSUMO CLIENTE PRODUCTO
Administrador ~ delHelp Desk / Mesa de| Funcionario de RTVCy |Atencién oportuna a la
archivo Servicios usuario externo  [solicitud
ACCIONES NECESARIAS PUNTOS DE CHEQUEO

Lista de personal autorizado: Nombre, No.
Reqgistro, extension, dependencia, correo
Funcionario archivo verifica solicitud y permisos | metadatos bésicos: titulo, fecha, carpeta; serie;
de accesos a la informacion dependencia

Funcionario que realiza la solicitud

Si se cumple con los datos minimos para
recuperacion de informacién, funcionario de | Fechay hora de solicitud
archivo atiende solicitud

CONSULTA Y VERIFICACION EN BASE DE DATOS

RESPONSABLE INSUMO CLIENTE PRODUCTO
Administrador  del . Funcionario de RTVC y| Localizacion del
: Inventario documental . )
archivo usuario externo expediente
ACCIONES NECESARIAS PUNTOS DE CHEQUEO
Funcionario de archivo consulta en base de| metadatos basicos: titulo, fecha, carpeta; serie;
datos la ubicacion del expediente dependencia

Si la carpeta no se encuentra fisicamente, el
funcionario de archivo verificara en el formato| Formato de Control de préstamos
de control de préstamos. (0 Base de datos de
préstamos)

El funcionario de archivo informa al funcionario
sobre el estado de la carpeta especificando si
se encuentra prestada.

REGISTRO DE CONSULTA Y/O DESARCHIVO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE INSUMO CLIENTE PRODUCTO
Administrador del| Formato control de| Funcionario de RTVC y . .

) . . Se realiza el préstamo
archivo préstamo usuario externo
ACCIONES NECESARIAS PUNTOS DE CHEQUEO
El funcionario de archivo registra el
préstamo en el formato establecido Formato de control de préstamo de expediente

Se informa al solicitante que puede pasar por
el expediente

R-I:VC combe 0 radisnica Q) ——{ RTVCPlay
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El solicitante firma planilla de control de
consulta/desarchivo expedientes

10.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

El procedimiento consiste en clasificar, ordenar y describir la informacion de modo tal que los
productores de informacién cuenten con archivos organizados, partiendo desde la produccién o
recepcion de la documentacion hasta su transferencia al archivo central o Disposicion Final
(Conservacion total o eliminacion). En RTVC en el 2020 se esta gestionando actividades

CLASIFICACION

Procedimiento mediante al cual se debe tener en cuenta las Tablas de Retencion Documental la cual me
indica cuales son las Series, Subserie y tipos documentales que genera la dependencia. Se Agrupan los
documentos de acuerdo a la Serie y Subserie documental que corresponda teniendo en cuenta los asuntos
o temas especificos y el principio de procedencia.

ORDENACION

La ordenacion documental consiste en disponer de los documentos coherentemente, respetando el
principio de orden original. Es decir, teniendo en cuenta el orden en que sucedieron los hechos o el
orden de produccion de documentos para la resolucion de un tramite. De alli la importancia de este
proceso, puesto que garantiza, al ser cumplido, la pronta y facil recuperacion de la informacion.
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Actas
Cotizaciones
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01/Ena/ 2014
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147 Apr /2014
27/ Sep/ 2014

Sala1
Acosta, Cesar al=

Barrera. Luis
Castro, Omar
Zea, Oliver

Seccion B

Estante 6

-
~

Agua de Dios
Agua chica
/ Alban

SISTEMAS DE ORDENACION DE DOCUMENTOS AL INTERIOR DE LOS EXPEDIENTES

DESCRIPCION

La descripcién documental hace parte de un proceso sistematico que se debe realizar una vez tenga
el expediente creado y organizado de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental que se debe
hacer por medio del diligenciamiento del Formato Unico de Gestion Documental (FUID) que permitan
ejercer un control de las diferentes unidades documentales la correcta ubicacion y recuperacién de la
informacion institucional.

ACTIVIDADES

RTVCS |dentificar el expediente con el codigo y nombre de la serie y Subserie.

RIVC< |dentificar el expediente con el asunto.

RTVCS |dentificar el expediente con las fechas extremas.

RV |dentificar el nimero de tomos que conforman el expediente.

RIVC< |dentificar el nimero de folios de cada tomo y/o carpeta.

RIVC< |dentificar la ubicacion topografica del expediente (nimero de caja y carpeta).

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacién de la gestion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de Retencion
Documental, la cual actta en las entidades como regulador de las decisiones en materia documental,
y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos. Para
esto se debe disefiar el procedimiento para las Transferencias Documentales que se incluird para

- ©
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conocimiento de las diferentes areas. Incluir este procedimiento en el Reglamento Interno de archivo y
gestion electronica. Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos.

RTVC Transferencias primarias
RTVC Transferencias secundarias
RTVC Disposicion final

Actualmente, se encuentran en proceso de convalidacion con el Archivo General de la Nacion, por lo que se
requiere finalizar dicho proceso y realizar su implementacion.

10.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el procedimiento mediante el cual se realiza las transferencias de los archivos en cada una de sus
fases, para lo cual se debe tener en cuenta la aplicacidn, tiempos de retencion, disposicion final de las
Tablas de Retencion Documental.

Actividades

RTVC< Cumplir con el cronograma de transferencia anual
RTVC Aplicar tabla de retencion documental
RTVC/ Elaboracion del Formato Unico de inventario Documental
RTVC< Verificacion de transferencia
rivee Realizar ajustes si aplica
rves Firma de inventario
10.6 DISPOSICION FINAL

La disposicion final de los documentos corresponde a un proceso a través del cual se conserva
totalmente, se elimina o se selecciona, bien sea para conservar totalmente o para digitalizar. Se aplicara
el procedimiento de disposicién de documentos para el proceso de eliminacion, seleccion o
conservacion permanente para ser aplicados a las series documentales una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central de RTVC.

ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones:
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RTVC  Seleccionar la documentacion de acuerdo con la disposicion final del periodo de retencion
establecido en las tablas de retencion documental, aplicando técnicas de muestreo cuantitativo
y cualitativo.

RIVC< Eliminar de las series documentales en soporte en fisico y digital segun Tablas de Retencion
Documental, mediante las respectivas actas de eliminacién aprobadas por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo con el inventario documental el cual sera publicado
en el sitio web de RTVC.

RTVCS Destruir los documentos a través de empresas especializadas para estos fines para evitar
contaminacion ambiental y optimizar el reciclaje. Articular este proceso con el Plan Institucional
de Archivos.

En todo caso se debe tener como referente lo establecido en la TRD pues que en ellas se consigna la
disposicion final de las series en concordancia con los criterios de valoracion determinados por la
Archivistica y los productores de informacién.

Eliminacion o descarte documental: Proceso que permite como su nombre lo indica la eliminacién
fisica de las series 0 subseries documentales que han perdido su valor administrativo, legal, juridico,
fiscal o contable y que no desarrollan valores historicos, técnicos o culturales. Para la realizacion de
este proceso se recomienda lo siguiente:

Nota: Los productores de informacién podran eliminar la documentacion de apoyo al proceso del cual se

hablé anteriormente.

Seleccion documental: Procedimiento que se realiza en el archivo central de acuerdo con los
parametros establecidos en la TRD, para lo cual el Comité de desarrollo Administrativo procedera a
evaluar periodicamente dicho instrumento, para verificar la documentacion a la que se le aplicara el
proceso.

10.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Para la preservacion a largo plazo de los documentos se debe establecer el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC). Debido a la naturaleza de los diferentes soportes documentales en la que cada
uno de ellos presenta caracteristicas fisicas especificas, es necesario establecer planes, programas,
estrategas, procesos y procedimientos especificos para cada uno de los diferentes soportes en los que
se almacena la informacién, esto para la salvaguarda de la informacion contenida en ellos. Se deben
establecer el Plan de Conservacion Documental aplicable a los documentos de archivo fisicos y/o
analégicos y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo aplicable a los documentos digitales y/o
electrénicos de archivo, se deben establecer acciones a corto, mediano y largo plazo, se debe hacer
seguimiento continuo de las condiciones fisicas de los depositos de archivo, saneamiento ambiental
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(plagas), monitoreo y control de las condiciones ambientales, almacenamiento , prevencion de
emergencias y atencion de desastres, ahora bien, debido al cambio continuo de los diferentes formatos
y formas de almacenamiento de los documentos electronicos, se deben hacer actualizaciones
constantes del sistema, de otra parte, el SIC debe cumplir con los principios archivisticos, articularse
con los diferentes procesos de gestion documental y estar alineado con la politica en archivo
establecidas por la empresa.

VALORACION DOCUMENTAL

Este proceso archivistico es el mas relevante porque consiste en realizar la valoracion a los
documentos para determinar los valores primarios y secundarios con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final, eliminacién o
conservacion temporal o definitiva.

ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones:

RTVC Aplicar las fichas de valoracién documental por cada serie y subserie, segun la Tablas de
Retencion Documental.

RTVC Aplicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo.

RTVC Realizar la valoracién documental de la informacion producida y recibida, e identificar
cuando y como se declara en los instrumentos sefialados en la Ley de Transparencia.

RTVC Articular este proceso con el Plan Institucional de Archivos.

10.8 CONSERVACION TOTAL

Garantizar las condiciones  minimas de espacios adecuados para el

almacenamiento y conservacion de la informacion cual quiera que sea su soporte, adicionalmente contar
con equipos adecuados y sistemas de almacenamiento de informacion.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado de
Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Diagndstico integral.

Sensibilizacion y toma de conciencia.
Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.
Limpieza de areas y documentos.
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RTVC Control de plagas.

RTVC Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

RTVC Establecimiento de medidas preventivas.

RTVC Implantacion de Planes de contingencia.

RTVC Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Como resultado del analisis y las necesidades de RTVC se deben realizar los programas que se
relacionan a continuacion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento del presente Programa de
Gestion Documental.

RTVC Plan Institucional de Capacitacion y Gestién del Cambio

RTVC Programa de Auditoria y Control

RTVC Plan de Reprografia

RTVC Programa de Normalizacion de Formas y Formulario Electronicos
RTVC Programa de Documentos Vitales o Esenciales

RTVC Programa de Documentos Especiales

RTVC Programa de Archivos Descentralizados

RTVC Sistema Integrado de Conservacion

12. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de Gestién Documental de Radio Televisién Nacional de Colombia RTVC, en lineamiento
con las estrategias deberé estar articulado con el Plan Estratégico Institucional, acorde con el objetivo
estratégico y el plan de accion anual realice la Empresa.

La implementacion del programa de Gestion Documental con los documentos a elaborar y proyectos son
los siguientes:

PLAN / TIEMPO Corto Plazo M;:i;::o Largo Plazo
2020 2021 2022 2023
Convalidacion Tablas de Retencion Documental con el X X X
Archivo General de la Nacion AGN
Disefiar, Formular e Implementar Sistema Integrado de X X X X
Conservacion SIC
Adquisicién, disefio, desarrollo e implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de X X X
Archivo SGDEA
RTVC R 2D oal) vl RTVCPOy
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Adecuacién de condiciones ambientales y de seguridad
de los depdsitos de archivo

Elaboracion Tablas de Control de Acceso

Programa de Archivos Descentralizados

Plan Institucional de Capacitacién y Gestion del Cambio

Programa de Auditoria y Control

Plan de reprografia

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Elaboracion Programa de Documentos Especiales

Programa de Normalizacion de Formas y Formulario
Electronicos

Programa de Archivos Descentralizados

14. GLOSARIO

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

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacion. ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de
los documentos de un archivo (Véase, ademas: FONDO).

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites reglados por
las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se
materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de
todos los archivos de una Institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Deposito de los documentos en

estanteria, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ARCHIVO ACTIVO. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO ADMINISTRATIVO. (Véase Archivo de Gestion).
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e ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizados su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares
en general.

o ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.

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

o ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica a nivel nacional.

e Es el organismo de direccion y coordinacién del Sistema Nacional de Archivos. ARCHIVO
HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del Archivo de
Gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

e ARCHIVO INTERMEDIO. (Véase Archivo Central).

e ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos
privados, declarados de interés publico. ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo
vital de los documentos. Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o
recepcion, distribucion, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicién final.

e ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o Institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

e ASUNTO. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

o AUTOMATIZACION. Aplicacién de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacién documental.

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

e CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno o varios
fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracién a un archivo permanente. Clasificacién de documentos individuales en el interior de una
pieza. Clasificacion de piezas en el interior de un fondo.

o CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccidn y subseccion), de acuerdo a la
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estructura organico-funcional de la entidad. CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de
signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

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

o COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

o CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

o CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa 6 métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

e CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos
de archivo y a obtener copia de los mismos.

e COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el funcionario
competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo establecido por la ley y que
le confieren la fuerza juridica del original.

e COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

e CORREO ELECTRONICO. Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las diversas
comunicaciones a través de medios electronicos. Es similar al correo convencional donde se siguen
basicamente tres pasos: escribir la comunicacion, enviarla y distribuirla. La diferencia radica en las
condiciones normales de conexion, el mensaje se demora dos segundos. Este es uno de los
servicios mas utilizados en Internet, por la efectividad, rapidez y la ventaja de poder enviar los
mensajes, aunque el destinatario no esté conectado en el momento.

e CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, No generan tramite para las
instituciones. (Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001).

e CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la Institucién
archivistica la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

o DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
Institucidn archivistica.

o DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no lo tienen.

o DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y
recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.
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o DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase Eliminacién de Documentos).

e DIGITALIZACION. Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de almacenamiento
y procesamiento de la informacién, mediante la indexacién del documento y la conexién a bases de
datos, los usuarios pueden recuperar los documentos en cualquier momento y lugar.

« DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

e DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

e DOCUMENTO DE APOYO. Son los documentos de caracter general que sirven unicamente de
soporte a la gestion de la oficina para permitir la toma de decisiones, pueden ser generados en la
misma Institucion o proceder de otra y no forman parte de las series documentales de las oficinas,
pero no son documentos de archivo, por lo tanto, no se transfieren al Archivo Central para su
custodia, el jefe de oficina los destruye (Acuerdo 042 de 2002).

e DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor
cientifico, econdmico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

e DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es aquel 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 tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

e DOCUMENTO FACILITATIVO. Es aquel de caracter administrativo comdn a cualquier Institucion y
que cumple funciones de apoyo.

o DOCUMENTO HISTORICO. Documento Ginico que, por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico y especialmente valioso para el pais.

e DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

o DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

e DOCUMENTO ORIGINAL. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

e DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones
y organizaciones que no tienen caracter oficial.

o DOCUMENTO PUBLICO. Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

e DOCUMENTO. Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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DOMINIO. Aquello que esta separado de la @ en un e-mail y sirven para identificar y localizar de
manera general la clase de empresa u organizacion que esta conectada.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero.

Puede ser simple o autenticado.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTOS. (Véase Seleccion Documental).

FACSIMIL. Reproduccién idéntica de un documento, logrado a través de un medio mecanico,
fotogréfico o electrénico.

FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un expediente.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental. FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya
numeracion se aplica solamente a ésta.

FOLIO VUELTO. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracioén.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Numero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacién institucional formada por el mismo archivo, una Institucién o persona.
FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacion original no abreviada ni traducida; se llama
también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacidn o conservacion permanente.
GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los originan, secciones
y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

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

iDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.

INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.
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o (NDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.

o INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y
tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcion.

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

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

¢ INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacidn de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar.

e LEGAJO. En los archivos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

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

e MENSAJE DE DATOS. “Toda informacién, generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electronicos, Opticos o similares como pudieran ser entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrnico, el telegrama, el fax o el telefax” (Ley 527
de 1999).

o MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

e MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 0 35 milimetros, utilizada en reproduccion
de documentos.

e MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o
especial. Se efectla durante la seleccidén hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos,
topograficos, tematicos, entre otros.

o NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o
criterio dado.

e OFICINA PRODUCTORA. Es la unidad administrativa que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.

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

e ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de organizacion o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo.

o ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica, con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido.

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

e ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia. PATRIMONIO
ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su
patrimonio administrativo, cultural e histérico.

e PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

e PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un
oficio, un informe.

e PLAZO PRECAUCIONAL. Tiempo prudencial de conservacién de los documentos, una vez
concluida su vigencia, como prevencidn de posibles reclamaciones.

o PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacion de Documentos).

e PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

e PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al
que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los
documentos producidos por una

e Institucién u organismo no deben mezclarse con los de otros.

o PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

e PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

e PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades en el tiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y descripcion de una determinada unidad
archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con
base en fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos
de descripcidn, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para
determinacion de términos descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y
formas de captura y automatizacion de los datos propios de la descripcion archivistica.
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e RADICACION. Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite

e RAZONERO: Comunicacion interna informal que se utiliza en la Institucién para remitir documentos,
aclarar situaciones o asuntos de las comunicaciones oficiales, o del tramite, no puede remplazar un
memorando

e REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacién de los datos del documento en los modelos de control.

o REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido
de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un deposito de
archivo.

e REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para
dar cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

o REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fonotécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia, el microfilm, el
documento digitalizado.

e RESERVA LEGAL. Lareserva legal sobre los documentos de archivos publicos, cesara a los treinta
afos de su expedicion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 57 de 1985.

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

e SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en
razon de esa subdivision organico-funcional.

e SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

e SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: acuerdos, resoluciones, actas, historias laborales,
contratos, actas, Informes, entre otros.

e SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacién de una entidad, con fines de informacion.

o SIGNATURA TOPOGRAFICA. Es el simbolo que resulta de combinar el niimero de clasificacion o
notacién con otro dato que se le asigna a un documento impreso o electronico para diferenciarlo.
Se puede definir también como la numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades
de conservacion de un deposito. Es el simbolo que resulta de combinar el niumero de clasificacion
o notacidn con otro dato que se le asigna a un documento electrénico o impreso con la notacién que
permite diferenciar un documento de otro.

e SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la cooperacién
interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos comunes
de desarrollo y consolidacién del sector archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacién.
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SUBSERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y
se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los tipos documentales
que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

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

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos en forma
separada y con paginacién propia.

TRAMITE. Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacion, registro, y control de los
documentos.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento.

Puede ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del Archivo de Gestion al
central y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una Institucion (oficina). UNIDAD
ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre
otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacion entre otras: una caja, un libro o un tomo, una carpeta.
UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento
o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

UNIDAD PRODUCTORA. Oficina productora de documentos.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracion que lo origin6
0 para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
publica.

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
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e VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la Institucion productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en
el asunto.

e VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

o VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo.

e VIGENCIA. Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar o informar
sobre un asunto.
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