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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD de Finagro, en adelante Finagro, se elabora
con el fin de contar con una herramienta que sirva para planear a corto, mediano y largo
plazo las actividades relacionadas con la Gestibn Documental (Archivo, Conservacion,
Recuperaciéon y Disposicién Final de los documentos, entre otros) realizando asi, una
eficiente administracion de la informacién producida o recibida por la Entidad, garantizando

la conservacion de la informacién durante el ciclo de vida de los documentos.

Para su realizacion se tomé como referencia el diagndstico realizado internamente en
Finagro, mediante el cual se identificaron las necesidades que en materia archivistica

presenta actualmente la Entidad.

En el primer capitulo se presentan los aspectos generales del programa, en el segundo los
requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, contemplando
orientaciones de caracter normativo, administrativo, tecnolégico, econémico, en el tercer
capitulo se presentan las fases de Implementacion del PGD y en el capitulo cuarto se
presentan los programas especificos que permitiran lograr las metas y objetivos haciendo

la distribucién correspondiente a cada programa.

Para su elaboracion se hizo una revisién interna general de la Gestion Documental y con
base en las necesidades identificadas se formularon y definieron estrategias,
procedimientos y programas especificos requeridos para cumplir con las normas vigentes
en Colombia sobre la materia archivistica para de esta forma, adoptar los estandares y

practicas de Gestion Documental apropiados para Finagro.

La aprobacion del Programa de Gestion Documental — PGD vy las actualizaciones que se
realicen al mismo acorde con la evolucién de la Entidad, estaran a cargo del Comité

Directivo de Finagro y quien posteriormente debera realizar su publicacion.
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1. OBJETIVOS

1.1.

I.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta que permita identificar las necesidades que en materia

archivistica tiene y a su vez sea el reflejo de sus intereses organizacionales a corto,

mediano y largo plazo, Estableciendo lineamientos con el fin de realizar una eficiente

administracion de la informacion producida o recibida por la entidad, garantizando la

conservacion de la informacion durante el ciclo de vida de los documentos.

1.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos del Programa de Gestion Documental — PGD, en Finagro son los siguientes:

1.3.

Alinear las metas del PGD con la proyeccion del plan estratégico de Finagro.

Establecer lineamientos para la Gestion Documental de la Entidad.

Establecer metas a corto, mediano y largo plazo.

Asignar los recursos financieros, administrativos y tecnoldgicos para su realizaciéon

Implementar buenas practicas, generando cultura corporativa sobre la Gestién

Documental.

Proveer los recursos necesarios para alcanzar las metas trazadas.

Realizar supervision y actualizacién, cuando asi se requiera.

Definir los Programas Especificos que se deben implementar a partir del diagnéstico

y de los objetivos estratégicos corporativos.

REFERENCIAS

El programa de Gestibn Documental — PGD, se elabora siguiendo los lineamientos del

Archivo General de la Nacion — AGN reflejados en:

» Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Art. 21 Programas de Gestiébn Documental.
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» Decreto 1080 de 2015 Ministerio de Cultura. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

» Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pablica Nacional, Arts. 15, Programa de Gestibn Documental y Art. 17 Sistemas de

Informacion.

1.4. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD contempla las actividades que deben realizarse
desde el concepto de archivo total, es decir, desde el momento en que se produce o recibe
la informacion hasta que efectua la disposicion final de los documentos, adicionalmente
refleja los planes a corto, mediano y largo plazo que se realizaran para lograr una adecuada

gestion de su informacion.

1.5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El programa de Gestion Documental — PGD de Finagro, estara dirigido a:

Comité Directivo de Finagro: Encargado de evaluar y aprobar el PGD para cada una de
sus versiones. Teniendo en cuenta que diferentes organismos gubernamentales disponen
la creacion de grupos de trabajo de la Alta Gerencia para trazar la estrategia a seguir por
la Entidad, se define que el Comité Directivo de FINAGRO trate los temas del comité
institucional de desarrollo administrativo.

Alta Direccién: Encargado de proveer los lineamientos del plan estratégico sobre los
cuales se construye el PGD.

Areas de Finagro: Responsables de aplicar los lineamientos indicados por la

Coordinacién de Gestion Documental y el Comité Directivo para la ejecucion del PGD.

1.6. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

NDE
DE COLOMBIA

Para los temas relacionados con Gestién Documental, la responsabilidad y autoridad se

encuentran en cabeza del Comité Directivo de Finagro.

VIGILADO
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Los lideres de procesos son responsables de seguir los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestién Documental, para gestionar el archivo de los documentos de sus

procesos.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
2.1. NORMATIVOS

Relacionados los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién, en

materia archivistica y su realizacion mediante la aplicacion de las buenas practicas.

La Legislacion Archivistica Colombiana para la administracion de la informacion desde

el concepto archivo total:

Las entidades publicas (y las privadas que cumplen

Ley 594 de 2000 Art. 21. Programas
de Gestién Documental. Congreso
de Colombia.

funciones publicas art. 2) deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.1.0. Obligatoriedad del
Programa de Gestion Documental.
Ministerio de Cultura.

“Todas las entidades del Estado (y las entidades privadas
gue cumplen funciones publicas art. 1), deben formular un
Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano
y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accién Anual’.

Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.11. Aprobacion del
Programa de Gestiébn Documental
Ministerio de Cultura.

“Aprobacién del Programa de Gestion Documental: El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado
por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en
cada una de las entidades del orden nacional o el Comité
Directivo en las entidades del Orden territorial. La
implementacién y el seguimiento es responsabilidad del
Area de Archivo de la Entidad en coordinacién con la oficina
de Control Interno o quien haga sus veces.”

VB

NDE
DE COUS
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“El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser
publicado en la pagina web de la respectiva entidad, dentro
de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacién por parte del Comité Directivos. Las entidades
en sus Programas de Gestibn Documental deberan tener en
cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales
de conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de
2012. El Archivo General de la Nacién en conjunto con el
Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones, y la delegada de la proteccién de datos de
la Superintendencia de Industria y Comercio, deberan dar
las directrices y las politicas para proteger la informacion y
los datos personales que reposan en bases de datos y
documentos electrénicos en los Programas de Gestion
Documental”.

“El Programa de Gestién Documental (PGD) debe obedecer
a una estructura normalizada y como minimo los elementos
Decreto 1080 de 2015 Articulo | que se presentan en el Anexo denominado “Programa de
2.8.2.5.13. Elementos del Programa | Gestion Documental” que hara parte integral de este
de Gestibn Documental. Ministerio | Decreto. Paragrafo. “El Archivo General de la Nacion Jorge
de Cultura. Palacios Preciado y cada entidad podran incluir los
elementos adicionales que considere necesarios para
facilitar el desarrollo del Programa de Gestion Documental”.
“Las entidades publicas y las privadas que cumplan
Decreto 1080 de 2015 Articulo | funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de
2.8.2.5.14. Plan de Capacitaciéon. | capacitacidn los recursos necesarios para capacitar en el
Ministerio de Cultura. alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad”.

Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.11. Ministerio de Cultura.

2.2. ECONOMICOS

Corresponden a la inversion de recursos financieros que asignara a corto, mediano y largo
plazo para su Gestion Documental dando cumplimiento a los objetivos, metas y actividades
trazadas en el Plan de Mejoramiento del PGD, su realizacién impactara en el costo beneficio
frente a la conservacion de los documentos derivados de las funciones de la entidad al

realizar actividades tales como:

e Adquisicién de herramientas tecnoldgicas para la administracion del archivo.

DE COLOMBIA

e Aplicacién y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD

VIGILADO

e Aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental — TVD
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¢ Digitalizacion de la informacion. FINAGRO
e Eliminacién Documental
e Actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD
e Custodia de la informacion.
¢ Adecuaciones al espacio asignado al archivo.

¢ Incluir en el plan de capacitaciones, temas relacionados con la Gestién Documental,
brindando conocimiento a nivel conceptual y metodoldgico a los colaboradores de
Finagro, que contribuyan a generar consciencia sobre importancia de la
organizacion de los archivos y por lo tanto del cumplimiento de los procedimientos
del PGD.

2.3. ADMINISTRATIVOS

Hacen referencia a la articulacion que debe existir entre el Programa de Gestién
Documental y las funciones que tienen asignadas las areas que conforman la Entidad,
logrando asi la transparencia y eficiencia en la administracion de la informacion, entre ellas

las siguientes contando con:

o El apoyo de la alta direccion de la entidad en todo lo concerniente a la Gestion

Documental.

e La participacion de las areas que conforman la entidad, en especial las areas de
Gerencia Administrativa, Direccion de Talento Humano, Oficina de Control y
Promocién del Desarrollo, Direccion de Operaciones Tecnholdgicas, Gerencia de
Planeacion para el suministro de la informacion para la elaboracion del diagnostico
y del P.G.D.

e El recurso humano suficiente y capacitado.
e Latecnologia requerida para la sistematizacion de los procesos.

e La identificacion de riesgos y el Plan de Accion para mitigarlos.

Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario ﬁ
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El Comité Directivo, es el 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 de Finagro.
El Comité Directivo de Finagro, esta conformado por los siguientes integrantes?:

e Presidente, quien lo presidira
e Secretario General

e Vicepresidentes

e Asesor de Presidencia

e Asesor Técnico

o Gerentes
Invitados permanentes: (Con voz pero sin voto)

e Asesor de Comunicaciones Corporativas

e Gerente de la Oficina de Control y Promocion del Desarrollo

Para el desarrollo del Programa de Gestibn Documental, se debe tener en cuenta el

siguiente documento de FINAGRO:

¢ Reglamento Interno de Archivo

2.3. TECNOLOGICOS

Contar con herramientas tecnolégicas que contribuyan al mejoramiento de la administracion
de la informacion permitiendo la disponibilidad, integridad y confiabilidad permitiendo la

interoperabilidad con otros sistemas utilizados en la Entidad.

1 Manual de Comités Institucionales CPD-DOC-001
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2.4. ARCHIVISTICOS

Los relacionados con la Administracion Documental enmarcados dentro del concepto de
archivo total, es decir, contemplando las ocho fases desde el momento en que se recibe o
produce hasta su disposicion final.

Finagro, posee los siguientes instrumentos archivisticos:

e Tablas de Retencion Documental- TRD
e Tablas de Valoracion Documental

e Inventarios Documentales

¢ Programa de Gestién Documental- PGD
¢ Reglamento Interno de Archivo

e Plan Institucional de Archivos

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental de FINAGRO, se realizé un
diagndéstico mediante el cual se pudieron identificar las necesidades relacionadas con su
Gestion Documental, producto de ello, este programa refleja las estrategias que deben
aplicarse para llevar a cabo en cada proceso de la Gestion Documental y de esta forma
cumplir con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 Art.2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion

Documental. Ministerio de Cultura.

NDE
DE COLOMBIA

VIGILADO
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3.1. PLANEACION

La planeacion documental, es la fase en la cual se realizan actividades relacionadas con la
creacion y valoracion de las formas, formatos y formularios (elaboracion de los instructivos
para su diligenciamiento, cuando aplique), la estandarizacién y documentacion de los
procesos y procedimientos, los cuales seguirdn realizdndose acorde con la metodologia
establecida por el area responsable de su creacidn y aprobacion.

Para el éxito en el desarrollo de este procedimiento, deben efectuarse entre otras

actividades tales como:

e Seguimiento, difusién y actualizacién del PGD cada vez que se requiera.

e Elaboracién, aprobacién y publicacion del Reglamento Interno de Archivo de
Archivo.

e Crear 0 actualizar los procedimientos de Gestion Documental, cuando asi se
requiera.

e Realizar los programas especificos reflejados en el PGD.

VIGILADO

\ e Elaborar el plan de trabajo para la implementacion de los instrumentos archivisticos.
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e Difundir los servicios prestados por la unidad de Gestion Documental — Archivo.

e Efectuar el disefio y la normalizacién de los formatos que hacen parte del sistema

de gestion de calidad.

e Generar normas para su disefio, creacion, administracion, preservacion, seguridad,

proteccion de datos y gestiébn ambiental para su produccion.

e Para realizar la automatizacion de formas y formatos manejados por la Entidad, se
debe crear un Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

e Garantizar el archivado de la informacion que se registre en los medios sociales
definiendo el propésito de las aplicaciones y asegurando el uso responsable de los

mismos.

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS:

e Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

e Programa Especifico de Documentos Vitales o esenciales

3.2. PRODUCCION

Identificacion de dependencias productoras

Los documentos producidos en cumplimiento de las funciones asignadas a las areas, se
encuentran reflejados en sus Tablas de Retencion Documental — TRD. Finagro,
actualmente esta en proceso de elaboracién /actualizacién de las TRD de las areas que
conforman las estructura organica de la Entidad.

En las Tablas de Retencién Documental, se incluyen los siguientes tipos de informacion,
independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se
produzcan, y que se conservan en:

a. Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

b. Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

c. Sistemas de Informacion Corporativos.
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d. Sistemas de Trabajo Colaborativo.
e. Sistemas de Administracion de Documentos.
f. Sistemas de Mensajeria Electronica.
g. Portales, Intranet y Extranet.
h. Sistemas de Bases de Datos.
i. Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital), etc.
j- Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
k. Uso de tecnologias en la nube.
Lo anterior de conformidad con lo mencionado en el Art. 2.8.2.5.2.del Decreto 1080 de
2015 Ministerio de Cultura.

Respecto a la Produccion Documental, Finagro tiene establecido en la Politica de
Comunicaciones en la cual se establecen los lineamientos que permiten apoyar la
interaccion de los miembros de la Entidad y sus grupos de interés, asegurando asi la

coherencia y transparencia en las comunicaciones internas y externas.
Define las politicas de comunicacion asi:

Comunicacién Interna: Toda comunicacién formal cuyo contenido esta referido a aspectos
laborales y de interés para todos o alguno de los Colaboradores de la Entidad debe ser
divulgada a través de comunicaciones internas debidamente estructuradas como: boletin,

intranet (buzén SPQR), correos o carteleras.

Comunicacion Externa: La comunicacion externa de Finagro se convierte en uno de los
ejes estratégicos claves de la Entidad para el posicionamiento y reconocimiento de la
misma ante sus audiencias de interés externas. Loa canales de comunicacién externa que
seran la base para dicha gestidon son: pagina web, redes sociales, boletines, articulos
especializados, comunicados de prensa, cufias radiales, entre otros.

Finagro cuenta con el GDO-MUS-001 Manual de usuario para la Elaboracién de
Comunicaciones Oficiales en al Aplicativo de Gestion Documental, en el cual especifican

las actividades para la distribucion de las comunicaciones oficiales externas producidas

Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario m ] '
El campo . FINAGRO Carrera 13 N° 28-17 Pisos 2, 3,4y 5 ‘ ARy ‘ e r
es de todos = Minagricultura PBX: 3203377 Agrolinea 018000 912219 | & | A2t

©O- 062 2020/ CONTEC

Bogota D.C. - Colombia www.finagro.com.co SC 58281



VIGILADO

/.

&
FINAGRO

por le Entidad con destino a personas naturales, juridicas, publicas o privadas mediante el

uso adecuado de procedimientos normalizados definidos dentro del Proceso de Gestion
Documental y Normas vigentes. La radicacidén de la comunicacién externa o la generacion
de la respuesta sobre una comunicacion recibida en el aplicativos de Gestion Documental

y finaliza con la firma de aprobacion de la comunicacion y envio al destinatario.

Finagro cuenta con el procedimiento GDO-PRO-005 Control de Registros para definir las
politicas y lineamientos para identificar, almacenar, recuperar, proteger y controlar tiempos
de retencion y disposicion final de los registros del Sistema Integrado de Gestion, para

facilitar su utilizacion y conservacion.

Para la recepcion de las SPQR Finagro dispone del buzén digital en la pagina Web, buzones
en las instalaciones de FINAGRO y se establecio en el procedimiento CME-PRO-005
Atencién de Solicitudes de Grupos de Interés, las diferentes formas de recibo,
administracion, tramite, indicadores, informes, seguimiento, riesgos y controles respectivos.
Cabe anotar que también se canalizan solicitudes de informacion, felicitaciones y

sugerencias con las definiciones establecidas en el procedimiento respectivo.

Tipografia

Medios y Técnicas de Produccion

En el desarrollo de la Produccion Documental, se deben contar con lo siguiente:
e Herramientas tecnoldgicas para la produccién e impresion de los documentos.
e Utilizar papeleria con gramaje entre 75y 90 g/m2, libre de acido y exento de lignina

cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5.

e Uso de tinta indeleble que se conserve con el paso del tiempo, logrando de esta

forma, de igual manera conservar la informacion.

“La tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de sedimento, materiales en
suspension o elementos extrafios; no debe presentar separacion de componentes o

coagulacion. La tinta debe fluir de la pluma fécil y libremente sin interrupciones permitiendo
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una escritura suave (no abrasiva) y secar rapidamente. El matiz del color de la tinta debe
ser uniforme a través de toda la escritura. La tinta 0 sus componentes no deben atravesar
completamente el papel cuando la escritura se realiza sobre un papel bond, la tinta
permanente debe presentar un nivel despreciable de pérdida de color al ser expuesta a la

luz del dia, rayos ultravioleta o sumergirla en agua o alcohol*?.

Se debe evitar la produccién de documentos impresos en papel cuando este medio no sea
requerido por razones legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel

como medio de registro de informacion.

Los documentos que se producen o se reciben y que su impresién se realiza utilizando
papel quimico, deberan reproducir estos documentos, sobre papel que garantice su

permanencia y durabilidad.

Normalizacién de la Produccién Documental

¢ Identificacion de la dependencia o dependencias productoras de conformidad con
las TRD.

¢ Definicion de tipologias documentales y formatos segun las TRD.

e Control de produccion de nuevos documentos (series y subseries de las TRD)

e Determinar la periodicidad documental.
Recomendaciones para la Produccién de Documentos
Ahorro en impresion y fotocopiado, envio de fax, catalogos y reportes:

e Uso del correo electrénico, la red local o correo de voz en vez de distribuir los

documentos en papel.

2 Rodriguez Barén, Claudia. Tipos de documentos, formatos. [Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2017].
Disponible en http://www.academia.edu/24224850/Tipos_de_documentos_formatos
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Comunicarse con los clientes internos y externos por correo electrénico, tanto como
sea posible.

Revisar y corregir borradores de documentos en pantalla antes de imprimir.
Asegurese de que su computador estd configurado con las preferencias para
maximizar el nivel de confort de visualizacién en pantalla.

Utilizar la opcion "revisar" del programa de procesamiento de texto y las funciones
de agregado de comentarios en lugar de imprimir.

Evitar el copiado para la difusion o publicacién de los memos, documentos, revistas
e informes.

Si es posible, dejar menos "espacio en blanco" y promover el uso de fuentes mas
pequefas o mensajes comprimidos (varias paginas por hoja) de impresion para
ahorrar papel (no recomendable para documentos muy extensos debido al
cansancio que puede generar su lectura).

Realizar copias a doble cara y establecer esta opcién como valor predeterminado
en las impresoras y fotocopiadoras. Preguntar si el documento que recibe en una
cara puede ser impreso a doble cara en el futuro.

No comprar mas articulos con informacién preimpresa que pueden llegar a ser
obsoletos (por ejemplo, papeleria y sobres). Si se produce un cambio, comprar
etiquetas con la nueva direccion con el fin de utilizar la papeleria antigua. Considerar
la posibilidad de mantener el papel en blanco y configurar los programas de
computador para imprimir la informacién del membrete y direccidon cuando sea
necesario.

Guardar y recoger el papel que se ha impreso en un lado, volver a apilarlo por el
lado no utilizado, designar una bandeja alimentadora de papel en cada impresora (0
unas impresoras) y utilizarlo para imprimir borradores.

Cuando las maquinas de impresion y fotocopiado deban ser reemplazadas, o los
contratos de outsourcing renovados, exigir la funcion duplex (impresién en ambas
caras).

Establecer en todos los computadores y fotocopiadoras la impresion a doble cara

por defecto.
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e Utilizar papel de menor gramaje para trabajos que no requieran conservacion de

largo plazo.
e Centralizar impresoras/copiadoras mediante la red para que los usuarios compartan
el acceso con clave para cada usuario con miras a controlar la cantidad de

fotocopias e impresiones generadas en la Entidad.

Creacion y Disefio de documentos
El procedimiento esté relacionado con los siguientes documentos de Finagro:
v" Procedimiento para el Control de Documentos MCO-PRO-002

Este procedimiento describe la metodologia adoptada para la elaboracion, revision,
aprobacion y control de los documentos del Sistema Integrado de Gestiéon - SIG, para
garantizar que dicha documentacion se encuentre actualizada, disponible y se conserve la

memoria institucional de FINAGRO.
Para la informacion que se produzca en los medios sociales debera tenerse en cuenta

desde el inicio de este procedimiento lo siguiente:

Documentos de Archivo

v ldentificar las publicaciones que se derivan del cumplimiento de sus funciones para
que se tengan en cuenta los valores que desarrollan y de esta forma realizar los
controles correspondientes. Los documentos corresponden a los tipos

documentales que conforman las series y subseries reflejados en las Tablas de

Retencion.

Riesgos Legales

v Identificar los procedimientos de resguardo de los registros que garanticen la

proteccion de las caracteristicas probatorias.

Continuidad de los Servicios de Medios Sociales
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Tener presente el riesgo de extravio, modificacion o eliminacion que podrian sufrir los
registros de la entidad debido a las modificaciones, actualizaciones o cierre de las

aplicaciones.

Virus
Tener presente que debido al nimero de usuarios que acceden a los medios sociales los
registros pueden estar afectandose en su permanencia e integridad debido a la transmision

de virus.

Normatividad

Tipos de Informacion. “Las normas del presente Decreto se
aplicaran a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida
por las entidades publicas, sus dependencias y servidores
publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcion de dicha entidad o que hayan
sido delegados por esta, independientemente del soporte y medio
de registro (analogo o digital) en que se produzcan.

Decreto 1080 de 2015,
Art. 2.8.2.5.2. Tipos de
Informacion. Ministerio de
Cultura.

Decreto 1080 de 2015, Art.
2.8.2.5.5. Ministerio de
Cultura.

Ley 43 de 1913 Art. 1.
Congreso de Colombia.
Circular Interna No.13 de
1999 Archivo General de la
Nacion — AGN.

Principios del Proceso de Gestion Documental.

Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

No uso de micro-puntas o esferos de tinta hUmeda.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los

Ley 527 de 1999 Articulo 7.
Congreso de Colombia.

mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Cbédigo de  Comercio : : :
; Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
Articulo 48. Congreso de . . . ;
: comerciales - medios para el asiento de operaciones.

Colombia.

Cédigo de Comercio

Articulo 51 Congreso de | Comprobantes y correspondencia - parte de la contabilidad

Colombia.

Cédigo de Comercio
é Articulo 54 Congreso de | Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.
8 Colombia.

Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden
los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados
en Colombia.

Decreto 2649 de 1993
Congreso de Colombia

VIGILADO
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Articulos 4, 6, 9 y 14. | Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
Archivo General de la | entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.
Nacion — AGN.

Norma Técnica
Colombiana NTC 2676
aplicable a los soportes

Recomendaciones para la permanencia y la durabilidad de los
soportes digitales. “caracteristicas dimensionales, fisicas y

digitales. magnéticas’.

Norma Técnica “Papel y carton: Papel para escribir e imprimir”

Colombiana NTC 1673 ' '

Norma Técnica

Colombiana NTC | Equipos y utiles de oficina: Tinta liquida para escribir.

2223:1986

N - Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos
orma Tecnica

de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas

Colombiana NTC 2676 . ) g e S
dimensionales, fisicas y magnéticas”.

Norma Tecnica Elaboracion documentos comerciales
Colombiana NTC 3393 '
Norma Técnica | “Papel para documentos de archivo: Requisitos para la

Colombiana NTC 4436 permanencia y durabilidad”

Norma ISO 14000 Produccién de documentos en papel

Acuerdo 060 de 2001 Art.
9 Archivo General de la | Conservacion Documental
Nacién — AGN.

Circular 002 de 2012
Archivo General de la
Nacion - AGN.

Norma Técnica
Colombiana NTC 1673

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas para la Gestidn
Documental.

“Papel y cartdn: Papel para escribir e imprimir”.

Recomendaciones para los Documentos Electrénicos

Documentos generados mediante
el uso de programas 6 paquetes
de software como los
procesadores de texto, graficos,
hojas de calculo, etc.,
Mapas y planos documentos para | Garantizar su preservacion y
los cuales es necesario utilizar | consulta a corto, mediano y largo
CARTOGRAFICOS metadatos particulares, | plazo previniendo que la evolucién
escéneres especiales debido a su | del software mediante el cual
naturaleza y origen y en especial | fueron producidos, lo impida.

Realizar la conversion a nors y
lenguajes estables, con el fin de
conservar la integridad de Ia
informacion en ellos registrada.

DOCUMENTOS
OFIMATICOS

DE COLOMBIA

VIGILADO
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CORREOS
ELECTRONICOS
(COMUNICACIONES
OFICIALES)

El correo electrénico (e-mail) es el
medio mas efectivo, réapido y
econdmico para realizar el
intercambio de informacién y
envio de documentos
considerados como documentos
electréonicos de archivo, debido a
gue contienen informacion de
gran valor y que adicionalmente
sirven de soporte y evidencia para
las entidades.

Cumplir con todas las propiedades
de un documento electrénico
garantizando su autenticidad, fecha
y hora en que se produjo y se
recibid, asi como su procedencia,
garantizando su no repudio y que
adicionalmente la persona que lo
remite tiene la competencia para
firmarlo.

IMAGEN, VIDEO Y
AUDIO DIGITAL

Los archivos generados en este
tipo de soporte son admitidos
como prueba en el Sistema
Judicial Colombiano.

Cumplir con las normas que
establezcan el Gobierno Nacional y
la entidad en sus normas internas,
para garantizar su preservacion y
valor probatorio.

MENSAJES DE
DATOS
GENERADOS
MEDIANTE REDES
SOCIALES

Algunos utilizados como parte de
algun proceso en la
administracion (Twitter,
Facebook, entre otros).

Asegurar la toma de los datos
necesarios y su transformacién a

formatos que no alteren la
integridad validez de los
documentos.

FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Formatos que pueden ser
diligenciados por los ciudadanos
para realizar tramites en linea. Por
ejemplo: “Formularios de
contacto” o “Formularios para
peticiones, quejas y/o reclamos”.

Garantizar la recuperacion de los
datos en ellos consignados sin
alterar la validez de los mismos,
teniendo en cuenta que
corresponden a  herramientas
utilizadas por los usuarios, que se
integran a la informacion que se
maneja  electrénicamente,  sin
olvidar que su almacenamiento y
gestion debe ser llevada a cabo por
el programa que procesa la entrada

BASES DE DATOS

Coleccion datos afines,
relacionados entre si y
estructurados de forma tal que un
programa de ordenador pueda
seleccionar rapidamente los
fragmentos de datos que
necesite.

al Sistema de Gestibn de
Documentos Electrénicos.
Garantizar los cortes de

informacion para seleccionar de
ellos la que deba conservarse a
largo plazo o de forma permanente
y transferirlos al Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.
Los criterios a seguir para el
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establecimiento de los cortes
variaran de acuerdo al contenido
de la base de datos y de la
informacion que deba conservarse.

PAGINAS WEB

Una pagina web es un documento
o informacién electrénica capaz
de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes, y
muchas otras cosas, adaptada
para la llamada World Wide Web
(WWW) y que puede ser accedida
mediante un navegador.

Asegurar la definicion del tipo de
contenido se publica, la
periodicidad de su actualizacion y
el responsable de producir vy
aprobar la publicacion.

Por otra parte, debe tenerse en
cuenta la conservacion de
informacion y el historial de las
publicaciones realizadas en el sitio
web.

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

e Programa Especifico de Documentos o Esenciales.

o Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

o Programa Especifico de Reprografia.

e Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos.

3.3. GESTION Y TRAMITE

Corresponde a las actividades que deben efectuarse para vincular los documentos

relacionados con trAmites desde el momento en que se producen o reciben para realizar

alguna gestién o tramite hasta su culminacion, propendiendo por la seguridad de la

informacién y permitiendo llevar trazabilidad de los procesos que se efectlian en Finagro.

3.3.1. RECEPCION

Definicion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que se debe realizar para

la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

Procedimientos:

1. Recibo de Documentos
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El recibo de documentos es una actividad definitiva en la utilizacion y tratamiento de las
comunicaciones, por lo tanto se debe crear un control que permita comprobar el recibo y la
tramitacion de las comunicaciones recibidas, estableciendo responsabilidades por parte de
las personas encargadas de esta labor.

El correo que llega a la Entidad por los distintos medios (personal, mensajero, buzon,
correo normal y electrénico, fax etc.) debe ser canalizado por una dependencia o persona.
Por la variedad de documentos que diariamente llegan a la entidad se debe normalizar el
procedimiento para su manejo y control. Con el fin de alcanzar en el Aplicativo de Gestion
Documental “MERCURIO” una correcta captura de la correspondencia que se recibe en
FINAGRO.

2. Recepcién

Consiste en recibir las comunicaciones provenientes de distintas fuentes y diversos
conductos, estos conductos pueden ser directos o indirectos. Las comunicaciones que son
entregadas por la persona interesada (0 su representante) y mensajero en la ventanilla se
denominan de recepcion directa; y la recepcion indirecta es la que se recibe por correo y/o
medios electronicos.

La recepcion se fundamenta en una labor de inspeccién que no es mas que la revision de
los documentos para determinar:

En las comunicaciones de recepcion directa:

1. Si la comunicacion esta dirigida a la empresa o a un funcionario de ella
2. Si se trata de una comunicacion oficial

3. Si el sobre 0 empaque viene en buen estado

En las comunicaciones de recepcion indirecta:

1. Si el asunto del que trata le compete a la dependencia que va dirigida
2. Si estan firmadas

3. Si la fecha es actual

4. Si en la comunicacion se cita el domicilio del remitente

5. Si se menciona la remisién de anexos, que estos estén completos
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3. Clasificacion
Consiste en separar los documentos recibidos en los siguientes grupos:

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado

Este grupo es conocido con el nombre de documentos radicables:

e Comunicaciones Personales: Todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para la entidad

¢ Documentos Contables, folletos, revistas, y publicaciones, propaganda estos
ultimos son documentos no radicables

4. Apertura

Se trata de la apertura del sobre 0 empaque de las comunicaciones oficiales para la
extraccion del documento y sus anexos.

5. Revision

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la entidad deberan ser revisadas, para verificar
la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que
las remite, direccion donde se deba enviar la respuesta y asunto correspondiente si es
competencia de la entidad se procedera a la radicacién de este.

Cuando una comunicacion no esta firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido se considera anénima y debera ser remitida sin radicar a

Gestién Documental donde se determinara la accién a seguir.

6. Radicacion

Procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de

radicado el documento.
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Las comunicaciones provenientes de distintas fuentes y diversos conductos, estos
conductos pueden ser directos o indirectos. Las comunicaciones que son entregadas por
la persona interesada (0 su representante) y mensajero en la ventanilla se denominan de
recepcién directa; y la recepcion indirecta es la que se recibe por correo y/o medios
electrénicos.

Para el caso de Recepcion Indirecta, se cuenta con la posibilidad de radicar los correos
electrénicos que ingresan a través de los buzones de correo de los funcionarios en la
entidad, quienes deberan enviar a la cuenta de correo: correspondencia@finagro.com.co
indicando el asunto y destinatario a quien se le deber& hacer el radicado.

6.1. Radicacion comunicaciones oficiales

La radicacion se efectia mediante la impresion de un sticker que indica que el documento
es propiedad de la entidad.

La radicacion de los documentos oficiales es importante porque con ella se ubica
oficialmente el documento en la entidad, indicando el nimero de orden en que se recibid,
la fecha en que fue recibido, quien lo atendid, si se dio respuesta, y permite obtener otros
datos como situacién actual, es decir si se encuentra aun en tramite o en qué serie se
encuentra archivado.

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacién administrativa, razén por la cual, no se podran reservar
nameros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados,
la numeracion sera asignada en estricto orden de recepciéon de los documentos; cuando
el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de
inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio se iniciara la radicacion
consecutiva a partir del 0001 automaticamente.

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los nUmeros, se debe dejar constancia
por escrito, con la respectiva justificacion y firma del coordinador de Gestion Documental.
Segun la Norma Técnica Colombiana (NTC), el espacio para estampar el sticker o sello es

la zona 3 que corresponde al extremo superior derecho del documento.

VB

NDE
DE COUS

Se debe realizar una auditoria a la radicacion semanal para detectar errores digitados o

mal direccionamiento de los documentos, al igual verificar que cada radicado tenga

VIGILADO

digitalizado el numero de folios recibidos.
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6.2. Documentos no radicables
e Comunicaciones Personales: estas no deben abrirse, simplemente se les
estampa un sello con la fecha de recibo en el sobre.

e Folletos, revistas y publicaciones: este material hace parte de una unidad de
informacion diferente al archivo, pero el control de su rotacion es funcion del area

de Gestion Documental.

e Cuando el material impreso que se recibe hace parte de una suscripcién o viene
dirigido a la empresa, se controla su rotacion mediante un formato de publicaciones.

Que se adhiere a la planilla de recorrido diario.

e Si las publicaciones estan dirigidas a titulo personal, se les estampa el sello de

recibido y se entregan directamente a la persona interesada.

e Propaganda: Estos documentos no requieren de ningun control especial, en el
momento en que se reciben se determina si son de

e interés para alguna de las dependencias y oficinas y se relacionan en el control de
entrega de correspondencia.

7. Registro

Una vez radicada la comunicacion oficial, se procede al registro que consiste en el ingreso
de los datos mas significativos de la comunicacion en la planilla de Documento Recibido en
el aplicativo Mercurio para su control y tramite dentro de FINAGRO.

Todas las comunicaciones recibidas o producidas registran datos tales como:

e Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria
¢ Nit o cedula de quien remite

e Asunto

e Nombre o codigo de la dependencia competente

e Observaciones

¢ Numero de radicacion

¢ Nombre del funcionario responsable del tramite
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e Anexos

o Tiempo de respuesta (si lo amerita)

3.3.2. DISTRIBUCION

Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario. La distribucion representa el flujo de los documentos al interior y al exterior de
la entidad, sin interesar el medio de distribuciéon de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los mismos.

Procedimiento:

Una vez registradas las comunicaciones oficiales, se procede a la distribucion de estas:
1. Imprimiendo del aplicativo de Gestion Documental la planilla de recorrido la cual debe
ser firmada por la asistente o la persona encargada de la oficina que deben atenderlas o

tramitarlas

2. La distribucion de los documentos internos se realiza dos veces al dia en horario de 11
a.m. y 4 p.m., cuando en un area no se realice la entrega por ausencia de encargado (a) u
otros motivos, los documentos seran entregados en el proximo recorrido segun
corresponda.

3. Correo Externo: Se realiza mediante PROVEEDOR de servicio de mensajeria externo
dirigido a personas y entidades a nivel nacional.

4. Devoluciones: Con las comunicaciones que por diferentes motivos son devueltas por el
PROVEEDOR a FINAGRO, se diligencia el formato de devoluciones con los datos

correspondientes y se hace entrega a cada area para la respectiva correccion y reenvio.

Motivos de devolucién:
1. AP. Clausurado

2. Cerrado
3. Desconocido
4. Fallecido

5. Faltan datos en la Direccién
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6. Faltan Documentos para Entrega
7. No existe Direccion

8. No reclamado

9. No reside

10. Rehusado

3.3.3. TRAMITE

Definicion: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa. En desarrollo de sus funciones, las entidades y
cada dependencia generan un conjunto de documentos objeto de tramites administrativos,
dichos documentos integran sus respectivas series documentales:

Procedimientos:

En la recepcion de solicitud o tramite:

1. Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del trdmite
2. Identificacion del tramite
3. Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias

4. Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta
En la respuesta:

1. Andlisis de antecedentes y compilacion de informacién
2. Proyeccion y preparacion de respuesta
3. Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminacion del

asunto

4. Entrega del recibido a la oficina que realizo el tramite para su disposicion y conservacion

final
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Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.25.1.0. Obligatoriedad  del
programa de gestion documental.
Ministerio de Cultura.

“Todas las entidades del Estado (y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas art. 1), deben
formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual’.

Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.1.18. Ministerio de Cultura

Sistema Integral Nacional de Archivos Electronicos.

Acuerdo 042 de 2002 Archivo
General de la Nacion — AGN.

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los Archivos de Gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General
de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 02 de 2004. Archivo
General de la Nacion — AGN.

Establece los lineamientos para la organizacion de
Fondos Acumulados.

Circular 01 de 2003. Archivo
General de la Nacion — AGN.

Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo.

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP No. 004 de
2003.

Organizacién de Historias Laborales

Circular 012 Archivo General de la
Nacion — AGN.

Organizacién de Historias Laborales.

Circular 01 de 2004 Archivo General
de la Nacién — AGN.

Inventario de documentos a eliminar.

Norma Técnica Colombiana NTC
4095.

Norma General para la Descripcion Archivistica

Norma Técnica Colombiana NTC
5029

Norma sobre Medicién de Archivos.

3.4. ORGANIZACION

Corresponde a las actividades de clasificacion, ordenacién y descripcién, que deben

VB

realizarse a los documentos producto de las funciones asignadas a las areas que

NDE
DE COUS

conforman Finagro, para dar cumplimiento a esta etapa, la organizacién de los documentos

debe estar acorde con las series y subseries documentales las cuales se encuentran

VIGILADO

reflejadas en las Tablas de Retencion Documental de las &reas que conforman la estructura
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organica-funcional de la Entidad, las cuales aprobara el Comité Directivo, generando el acta

correspondiente.

Para lo anterior, Finagro disefia mecanismos y estrategias que permitan la organizacién de

los archivos de gestién a partir de las TRD aprobadas.

Clasificacion: Los procesos de clasificacion documental deben realizarse acorde con el
Cuadro de Clasificacion Documental, representado de la siguiente forma: Fondo, Subfondo,
Seccion, Subseccion, Serie, Subserie, unidad documental compuesta, unidad documental
simple.

Clasificacion Documental en los Archivos de Gestion: Las oficinas productoras
organizaran sus documentos en el Archivo de Gestibn acorde con el Cuadro de
Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental, realizando la agrupacion
de los documentos que conforman las series y subseries documentales y atendiendo los

principios de procedencia y de orden original.

Identificacién de los Documentos de Apoyo: Una vez organizado el archivo de la oficina
productora a partir de la implementacion de la Tabla de Retencion Documental, apareceran

algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las series.

Dichos documentos se denominan DOCUMENTOS DE APOYO, que son aquellos de
caracter general y que como su nombre lo indica sirven Unicamente de soporte 0 apoyo a
la gestion del area, pero no se constituyen como documentos de archivo.

Entre los documentos de apoyo, regularmente se pueden encontrar:

Copias o fotocopias de normas externas de Finagro (leyes, decretos nacionales, circulares,

resoluciones, entre otras).

Documentos técnicos que sirven como informacién esporadica y de apoyo para la Entidad.
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Copias o fotocopias de documentos que son generados por Finagro, pero que por el
proceso so6lo deben ser conservados en un area, en las otras, tan solo cumplen la mision
de informar sobre decisiones y actividades que adelanta la Administracién, por lo cual

pierden todos sus valores.

Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que no
constituyen documento de archivo.

Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre productos comerciales,
de posible interés para la administracién, pero no son considerados relevantes para el
desarrollo de los objetivos de Finagro.

Estos documentos seran eliminados por el area productora cuando ya no sean de su
utilidad.

Ordenacion: Proceso mediante el cual se ordenan los documentos de una unidad
documental, de acuerdo a la secuencia o continuidad de produccion de los mismos (orden
original), deben organizarse de la fecha mas antigua a la mas reciente, de tal forma que el
primer documento que aparece al abrir la carpeta debe tener la fecha mas antigua, tipo

libro.

En cada expediente los documentos deben ser ordenados atendiendo la secuencia propia
de su produccion; y su disposicion refleje el vinculo que se establece entre el funcionario y
la Entidad. Los documentos corresponderan a los establecidos por la entidad en las listas

de chequeo.

No obstante, y de acuerdo con el volumen del expediente podra estar contenida en varias

unidades de conservacion, se recomienda un maximo de 200 folios.

Los documentos que conforman estos expedientes deben registrase en un formato de Hoja
de Control anexa o lista de chequeo, lo cual evitara la pérdida o ingreso indebido de

documentos.
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Por otra parte, los archivos deben conformar unidades documentales simples, en el caso
de documentos del mismo tipo documental, realizando para ellas la clasificacion,
organizacién, descripcién con el fin de facilitar el acceso y consulta de sus unidades
documentales durante todo el ciclo de vida, acorde con lo reflejado en las Tablas de

Retencion Documental — TRD.

Depuracion: Este proceso corresponde a la extraccion de aquellos documentos que no
adquieren un valor permanente y/o, que hacen parte de los preliminares del documento
definitivo, Ejemplo de ello: son las copias que se utilizan en la elaboracién del documento
final, asi mismo los documentos de apoyo como articulos de prensa, publicaciones u otra
clase de documentos o impresos que no constituyen documentos de archivo. La extraccion

de estos es responsabilidad del area productora.

Se debe retirar de la unidad de conservacién toda aquella documentacién considerada
como material no archivistico, por ejemplo: plegables, tarjetas de invitacion, recortes de
prensa, catalogos, (cuando no hagan parte de la serie documental). De la misma manera,
se debe asegurar que la informacién que esté consignada en material quimico “fax” tenga

una copia que permita que la informacién se conserve con el pasar del tiempo.

Alistamiento de la Informacién: La documentacion debera estar libre de material metalico
como clips, ganchos, legajadores y exceso de ganchos de cosedora, ademas de otros

elementos como separadores 0 post-it.

Foliacion: Luego de tener dispuesta cada una de las series y subseries en sus respectivas
unidades de conservacion, las areas procederan a foliar los tipos documentales que la

conforman para realizar su entrega al Archivo Central.

Esta foliacion corresponde a numerar cada uno de los documentos que hacen parte del
expediente, esta debe efectuarse en el extremo superior derecho de cada hoja y en el
mismo sentido de lectura del documento, con un lapiz de mina negra y blanda (HB o B) en

forma legible y sin enmendaduras.
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Para los expedientes en general, la foliacion debe ser consecutiva iniciando por el nimero
1 independientemente del nimero de carpetas, por €j: Carpeta 1 de 2, Folios: 1 al 200,

Carpeta 2 de 2, Folios del 201 al 400, la foliacion debe efectuarse de manera consecutiva.

Foliacion de los Documentos Electrénicos: Esta foliacion corresponde a los mecanismos
utilizados para controlar el nimero o la cantidad de documentos que conforman la unidad
documental garantizando su integridad y autenticidad, cumpliendo con los siguientes

requisitos:

a) Garantizar el respeto del principio de orden original.

b) Permitir la identificacion inequivoca de cada documento del expediente.

¢) Permitir asociar los documentos al expediente al cual corresponden.

d) Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman un folio

electrénico y el expediente en su conjunto.

Complemento de lo anterior, se deben implementar mecanismos para llevar un indice

electrénico para esto el cual debera:

a) identificar la cantidad de documentos que conforman el expediente.

b) Identificar la secuencia de los documentos.

¢) Garantizar la integridad del expediente electrénico, permitiendo la recuperaciéon de los
documentos que lo conforman y sus metadatos.

d) Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y de sus metadatos.

Para el cierre del expediente electrénico, deberan utilizarse mecanismos electronicos que
garanticen la integridad y autenticidad de los expedientes, tales como los estampados de
tiempos, firmas digitales, indice electrénico, que permitan su preservacion en el tiempo, los

cuales deberan actualizarse acorde con los avances tecnoldgicos.

Finalidades de la Foliacion:
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¢ Controlar la cantidad de folios que conforman la unidad de conservacion (carpeta,
legajo, etc.)
¢ Controlar la integridad de la unidad documental o unidad archivistica, conservando

el principio de orden original de la misma.

Para llevar a cabo el proceso de foliacion se deben tener en cuenta lo siguiente:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

El campo

es de todos

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis.

En los documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el
folio correspondiente en la cara principal.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara principal del folio
en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos,
libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de
fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de repetir la
foliacion a mano.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones.

La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o proceso
técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacién).

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) deben numerarse como
un solo folio.

En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia
de titulo, afio y numero total de paginas. En caso de decidir separar este material debe
realizarse cruce de referencia.

Cuando existan varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta
se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento
de control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: Cantidad de

documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.
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k) Es importante tener en cuenta que, para adherir documentos o fotografias a una hoja,

debe utilizarse pegante libre de acido.

Descripcidn: Registro del nombre dado por las areas productoras para identificar el
asunto
contenido en la unidad documental, facilitando asi su recuperacion.

Identificacion de las Unidades Documentales: Marcacion o rotulacion de las unidades
documentales registrando el contenido de estas, reflejando las series y subseries
correspondientes a la Tabla de Retencion Documental de la oficina productora.

La identificacién se realiza mediante el uso de un rétulo para el lomo y portada de las
carpetas u otras unidades de conservacion que sean utilizadas en la Entidad, el r6tulo refleja

datos como los siguientes:

e Unidad Administrativa

e Oficina Productora

e Cddigo oficina Productora

¢ Nombre y codigo de serie y subserie documental
e Descripcion

e Fechas extremas

¢ No. Carpeta o unidad de conservacion

Finagro cuenta con el GDO-INS-003 Instructivo para la Organizacién de Documentos
Electronicos en el cual se establecen los lineamientos para la adecuada organizacién de

los documentos electrénicos contenidos en cada uno de los PC de la Entidad.

Normatividad

Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.1.18. Ministerio de Cultura

Acuerdo 042 de 2002 Archivo
General de la Nacion — AGN.

Sistema Integral Nacional de Archivos Electronicos.

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 publicas, se regula el
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Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo 02 de 2004. Archivo
General de la Nacion — AGN.

Establece los lineamientos para la organizacion de Fondos
Acumulados.

Circular 01 de 2003. Archivo
General de la Nacion — AGN.

Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular Archivo General de la
Nacion — AGN.

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP No. 004
de 2003.

Circular AGN 012 Archivo General
de la Nacién — AGN.
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP de 2004.
Circular 01 de 2004 Archivo
General de la Nacion — AGN.
Norma Técnica Colombiana NTC

Organizacion de Historias Laborales

Organizacion de Historias Laborales.

Inventario de documentos a eliminar.

Norma General para la Descripcion Archivistica

4095.
ggzrrgla Tecnica Colombiana NTC Norma sobre Medicién de Archivos.
Resolucion 000839 de 2017 | Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se

Historias Clinicas

Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.1.0. Obligatoriedad del
programa de gestion documental.
Ministerio de Cultura

dictan otras disposiciones.

“Todas las entidades del Estado (y las entidades privadas
gue cumplen funciones pulblicas art. 1), deben formular un
Programa de Gestién Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accién Anual”.

Para el almacenamiento de los documentos en soporte papel y cuyo valor sea histérico
deben utilizarse carpetas fabricadas en material desacidificado para los demas casos y
cuando sea posible, podran usarse las cajas X300 y carpetas que la Entidad tenga y que
se encuentren en buen estado garantizando su proteccion de tal forma que sea posible

lograr su conservacion por un tiempo considerable. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.7.3.7.

VB

Caracteristicas de las unidades de conservacion. Ministerio de Cultura.

NDE
DE COUS

VIGILADO

Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario () =, ' R
8 307 EL campo gl FINAGRO Carrera 13 N° 28-17 Pisos 2, 3,4y 5 | icontec e e r
/Ml es detodos = Minagricultura PBX: 3203377 Agrolinea 018000 912219 o] S | g

Bogota D.C. - Colombia www.finagro.com.co SC 58281



VIGILADO

/.

&
FINAGRO

Identificacién Fisica del Mobiliario de Archivo: Realizar la marcacién de la estanteria y

archivadores, de tal manera gue la informacion sea de facil ubicacion.

Inventario de la Documentacién: Cada funcionario responsable de los Archivos de Gestién
debe elaborar un inventario donde se pueda evidenciar que expedientes van a ser
transferidos al Archivo Central en concordancia con las Tablas de Retencion Documental -
TRD.

Organizacion Fisica de la Informacién: se debe realizar una distribucién secuencial de
izquierda a derecha de los muebles donde se conservan los documentos.

3.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Operaciones técnicas que se deben realizar para efectuar la remisién de los documentos
de una fase de archivo a otra, acorde con los tiempos de retencion documental reflejados
en las Tablas de Retencion Documental de la Entidad en el concepto de Archivo Total, es
decir entre las diferentes fases de archivo.

Las transferencias documentales se deben realizar teniendo en cuenta el procedimiento:
GDO-PRO-004 — TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, y el Cronograma de
Transferencias Documentales en el cual se asignas las para que las areas realicen la
transferencia documental al archivo central. En cualquier caso, se podra devolver al area
productora remitente aquellas transferencias de documentacion que no se ajusten a los
citados lineamientos.

Todos los documentos que se transfieran se enviaran en el mejor estado de conservacion,
ordenacion posible, acompafiada del correspondiente Formato Unico de Transferencia
Documental debidamente diligenciado.

Como norma general, en los archivos de gestion, se podra eliminar sin mas tramite que un
acta, cuando ello sea preciso, la documentacién de apoyo informativo, tanto de elaboracion
interna como externa, cuyo valor informativo haya caducado. Asi mismo se conservara
solamente un ejemplar original, de cada documento eliminando las copias simples o
multiples, fotocopias o duplicados innecesarios, indtiles o repetitivos de documentos

administrativos.
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La documentacion transferida al Archivo Central se controla mediante el Formato Unico de
Inventario Documental elaborado por cada una de las areas productoras, y consolidado en
Gestién Documental.

El Area de Gestién Documental seréa la sede de la Base de Datos de donde se almacenaran
los datos relativos a la documentacién producida en la Entidad. Teniendo en cuenta todos
los procesos que se llevan a cabo en el Archivo Histérico se realizaran 2 visitas al afio para
verificar instalaciones y cumplimiento de toda la normatividad del Archivo General de la
Nacion (AGN).

Estas transferencias se realizaran siguiendo la metodologia que se detalla a continuacion:
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Construccion y Gerencia Administrativa-
aprobacién  del | Elaborar el cronograma de transferencias | Coordinacion de Gestion
Programa Anual | tomando como referencias las TRD de las | Documental

de oficinas productoras, el cual sera presentado

Transferencias al Comité Directivo para su aprobacion. Comité Directivo

Primarias

Socializacién del

Comunicar a las areas productoras el
Programa de Transferencias y los requisitos

Direccion de Talento

transferencias.

productoras acorde con el cronograma.

Programa . . o Humano
que deberan cumplir para su realizacion.
Capacitacion . . .
re?/ia a la | Brindar capacitacion sobre el procedimiento Gerencia Administrativa-
previa P proce Coordinacién de Gestién
aplicacion del | para poder efectuar las transferencias.
Documental
programa
Aplicacic del Gerencia Administrativa-
icacion e - . L, . S .

PIO q Recibir la informacién a las oficinas | Coordinacion de Gestidn
rograma e Documental

Oficinas Productoras

El Cronograma de transferencias indica la fecha en que las areas deben transferir las

unidades documentales para la cuales ha finalizado su gestion o el tiempo de retencion de

acuerdo con las TRD de Finagro.

Los procedimientos establecidos para la Transferencia Documental desde los Archivos de

Gestion al Archivo Central son de obligatorio cumplimiento por parte de todos los

colaboradores de todas las areas.

Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario

FINAGRO Carrera 13 N° 28-17 Pisos 2, 3, 4y 5
PBX: 3203377 Agrolinea 018000 912219
Bogota D.C. - Colombia www.finagro.com.co

El campo
es de todos

Minagricultura




NDE
DE COLOMBIA

VIGILADO

I.

2 4
FINAGRO

e La documentacion para transferir debera estar organizada segun la Tabla de

Retencion Documental.
e La periodicidad de las transferencias debera estar acorde con el cronograma.

e La documentacién debera ser almacenada en las carpetas normalizadas por

Finagro.
e Las carpetas deberan estar debidamente identificadas (rotuladas).

e Toda transferencia debera ir acompafada del Formato de Transferencias
Documentales debidamente diligenciado.

e El Formato de Transferencias Documentales debera estar firmado por el jefe del
area productora que remite.

En caso de no cumplir con los requisitos establecidos, se devolvera la transferencia a la

oficina productora.

Verificacion de la Transferencia al Archivo Central: El area de Gestibn Documental,
realizara el proceso de revision de la transferencia documental, este debe realizarse por

punteo de cada una de las unidades documentales.

Una vez verificado el formato se devolvera una copia de este debidamente firmada por el
responsable, por el contrario, si se encuentra alguna inconsistencia se debe hacer el

contacto con el colaborador competente para que haga las correcciones del caso.

Firma de las Transferencias: Una vez revisada y aprobada la transferencia, el colaborador
encargado, procederéa a elaborar y firmar el formato recibiendo la documentacién entregada
por el area, asumiendo la responsabilidad de recibir, almacenar, conservar e identificar la

informacion, para facilitar su posterior recuperacion y consulta.
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Para los casos que se requiera, los documentos para efectuar las inserciones documentales
deberan relacionarse para su correspondiente punteo en el formato entrega de inserciones

documentales.

ESPECIFICACIONES PARA UNIDADES DE ALMACENAMIENTO CAJAS DE ARCHIVO

De acuerdo con la guia del Archivo General de la Nacion del afio 2009, en la cual se
determinan las especificaciones para Cajas de Archivo las cuales se dan a continuacion:

Funcidn: Las cajas de archivo tienen la funcion de almacenar unidades como carpetas,
legajos o libros, su objetivo principal es proteger la documentacion del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, ya que estan en
contacto directo con el medio ambiente. Adicionalmente sirven como barrera frente al agua
y el fuego en el caso de un desastre como inundacion, presencia de goteras o incendio, por
otro lado, facilitan la manipulacién y organizacién ya que se ubican sobre estantes y al ir
debidamente identificadas permiten una rapida consulta. Para el almacenamiento de
documentos sueltos, las cajas se deben usar con carpetas de material neutro o celuguias

con carpetas de material neutro.

Disefio: Las cajas de archivo deben tener un disefio funcional, que permita la estabilidad
térmica y posibilite el intercambio y circulaciéon del aire, pero sin incluir perforaciones o
aberturas, se deben tener en cuenta disefios que concuerden con el formato y las
dimensiones de los documentos. Se plantean disefios de cajas para ser usados
dependiendo de las etapas del ciclo vital por las cuales atraviesan los documentos: Hay
cajas para Archivo Central y cajas para Archivo Histérico.

El armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambles, a partir
de lengletas que encajen mediante presion (sistema de caja y espigo), con el fin de evitar

la utilizacién de cintas adhesivas, adhesivos y ganchos metalicos.

Solamente para el caso de cajas para Archivo Central (tipo X200 o X300). Que requieren

algun tipo de unién permanente, se puede optar por el uso de adhesivos que cumplan con
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las especificaciones de la NTC 5397.2005 “Materiales para documentos de archivo con

soporte en papel. Caracteristicas de calidad” numeral 4.9., asi:

Los adhesivos deben formar una adhesién durable y permanente.

No debe alterar las propiedades de los materiales adheridos.

Deben ser resistentes al paso del tiempo, reversibles y estables en condiciones
optimas de humedad relativa y temperatura

Los adhesivos deben impedir la propagacion y contaminacion por microorganismos,
como hongos bacterias e insectos.

El color de los adhesivos debe ser permanente, o sea no se debe decolorar, volverse
oscuro o amarillo o producir manchas.

Se pueden usar adhesivos poliméricos plastificados como carboximetil celulosa,
metil celulosa, alcohol polovinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PV Ac); estos
adhesivos deben tener un pH neutro o alcalino.

Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos
y roedores.

Las cajas para archivo en su interior deben tener un acabado de la superficie liso y
suave, y no deben tener pliegues o aristas en su armado que produzca deterioro de
los documentos que se almacenan en su interior.

Es necesario identificar las cajas en lugar visible para facilitar su ubicacién, para ello
se puede imprimir sobre una de las tapas externas un rétulo con los datos basicos
de identificacion (como Caja N.°, Dependencia, Serie, N.° de Carpetas y Fechas) y
en los casos a que dé lugar con el logo de la entidad para reforzar los procesos de
pertenencia institucional.

Las cajas deben tener un acabado exterior liso y suave y con recubrimiento de pulpa

blanca para garantizar una adecuada presentacion.

MATERIAL: Los materiales con los cuales se elaboran las cajas e igualmente las carpetas

para archivo deben tener unas caracteristicas Optimas que garanticen la adecuada

conservacion de los documentos que almacenan, deben tener lo que se denomina “calidad

de archivo” es decir poseer propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad fisica y

quimica. Estos materiales deben ser durables o sea resistentes al uso, la manipulacién y al
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deterioro cuando son sometidos a esfuerzos fisico-mecénicos. Por otro lado, deben poseer
estabilidad quimica que es la propiedad de algunos materiales de no presentar reactividad
quimica bajo condiciones ambientales estables, es decir, materiales que no sufren
transformaciones quimicas, tales como 6xido-reduccion, acido/base e hidrolisis, entre otras.
Igualmente deben tener caracteristicas de permanencia, esta es la capacidad de los
materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas a través del tiempo. Las
especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas
calidad de archivo -que para este caso es el carton corrugado con recubrimiento interno-,

estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo.

Estas especificaciones que se amplian en las normas citadas se dan para los materiales
“calidad de archivo” (cajas, carpetas y sobrecubiertas laterales) en torno a valores con base
en patrones de normas internacionales frente a las pulpas de fabricacion, el valor de pH, la
reserva alcalina, el encolado, color, acabado, resistencia a la oxidacién, resistencia al
doblez y resistencia al rasgado. Para el cartén corrugado con recubrimiento interno se dan
especificaciones de resistencia a la compresion vertical, la resistencia al aplastamiento
horizontal, acabados y recubrimientos internos. Las especificaciones de los materiales
deben estar referenciadas en las fichas técnicas que suministran los proveedores y que se

deben solicitar cuando se van a adquirir los productos.

ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO- REF X200 Ref.:

MEDIDAS X200
26,5 cms
4 2
1
c
m
% s
gz{
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Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario m g -
¥ > El campo FINAGRO Carrera 13 N° 28-17 Pisos 2, 3,4y 5 9 G0t o ‘ e r ‘
% es de todos | Minagricultura PBX: 3203377 Agrolinea 018000 912219 | N | g

Bogota D.C. - Colombia www.finagro.com.co SC 58281



FINAGRO

3

Material: Lamina Carton Kraft Pulpa Reciclada al 80%.
Calibre: 620.

Detalles: Lamina de carton plegada, troquelada y pegada.
Usos: Gestidn de Archivo, Embalar y empaquetar objetos.
Dimensiones: L26 X A21 X H40

Disefio: Cierre frontal tipo maletin

Opcional: Siliconado interno / Anti-Humedad.

ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO- REF X300 Ref.:

Caja Para Archivo Central

Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm.

Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Disefio: Incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales para manipulacion.
Lleva pestafias de ensamble, doble carton en el fondo, en los cuatro costados de la base y
en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada

de polvo e insectos.

Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla. En caso de utilizar
estanteria industrial, realice la tapa con kraft de pared doble. Las especificaciones que
deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas que para el caso se

recomienda el carton corrugado con recubrimiento estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel

NDE
DE COLOMBIA

8 Packing boxes. [Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2018]. Disponible en< https://s-media-cache-
ak0.pinimg.com/originals/b0/93/ff/b093ff35f4f26e800b83258a0d1ef8a6.jpg>
4 Packing boxes. [Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2018]. Disponible en< https://s-media-cache-
ak0.pinimg.com/originals/b0/93/fflb093ff35f4f26e800b83258a0d1ef8a6.jpg>
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para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC
5397 Materiales para documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.
(Ver anexo).

Las principales especificaciones se anotan a continuacién

Resistencia: El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de
2 kgflcm2.

Recubrimiento interno: Debido a la composicion del carton corrugado, este material tiene
un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de &cido a los documentos, el carton
debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de
material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o
ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro, debe ser
insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningln caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo

Gnico componente sea parafina.

Recubrimiento exterior: (opcional) con pulpa blanca, preimpreso en tinta negra con
identificacion de la entidad: logo y los siguientes items que se adectan dependiendo de las

necesidades de la entidad: Caja N°, Dependencia, Serie, No. de carpetas y Fecha.

* Caja N°
* Dependencia
* Serie

* No de carpetas
* Fecha

Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas

abrasivas u otras imperfecciones.
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3.6. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion que debe realizar a los documentos para su conservacion o eliminacién acorde
con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD en las diferentes fases
del archivo.

A partir de la fecha, con las Tablas de Retencién Documental - TRD aprobadas, estos deben
efectuarse al cumplir los tiempos de retencion documental para las series y subseries cuya

disposicién aplique segun se haya establecido en sus respectivas TRD.

El Area de Gestion Documental realiza anualmente visitas de seguimiento a los archivos de
gestion, con el objeto de verificar la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental en las
areas de FINAGRO.

Las modificaciones a las Tablas de Retencion documental que surjan del seguimiento o de
la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por el area de Gestibn Documental.
El Instructivo para Aplicacién y Actualizacion de Tablas de Retencion Documental — TRD,
GDOC-INS-002, es el instrumento de apoyo establecido para la consulta de los
colaboradores, en procura de lograr una correcta y adecuada aplicacion de las TRD, como
complemento de las politicas orientadas a la optimizacion del Proceso de Gestion
Documental adoptado por el Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario —
FINAGRO

La Disposicion Final, es el resultado de la Valoracién Documental que determina el Destino
Final de los documentos (conservacion total, eliminacion o seleccion), al finalizar el tramite

0 vigencia de estos, y al cumplir los tiempos de retencion.

Atendiendo la disposicion final establecida para las series y subseries, segun sea el caso,
la digitalizacion se realiza una vez se organizan archivisticamente y antes de que termine
su tiempo de retencion en Archivo Central, garantizando la adecuada administracion,
conservacion y consulta de la informacion contenida en estos documentos, asi mismo, tiene
como proposito garantizar la adecuada preservacion del Patrimonio Documental

Institucional, en su soporte original.
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En concordancia con lo anterior, todos los documentos son digitalizados segun lo estipulado
en la respectiva TRD, por esto cuando se menciona en la columna de la TRD el
procedimiento de “seleccion” se debe entender que esta aplicara para los documentos en
soporte papel, cuya muestra se conservara como testimonio de la realizacion de

determinado tramite o actividad.

Para el caso de los documentos de caracter historico, cuya disposicion final es
“conservacion total” seran digitalizados de acuerdo con lo estipulado en la TRD, este
procedimiento se hard observando la normatividad vigente, de tal forma que los
documentos digitalizados retnan todas las caracteristicas archivisticas que permitan su
adecuada consulta, conservando la validez y eficacia del documento en su soporte original.
En este mismo sentido se aclara, que de conformidad con el paragrafo 2, literal b., del
articulo 19, de la Ley 594 del 2000: “los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados

mediante cualquier medio”.

En conclusién, los documentos histdricos se conservaran en soporte original en papel, pero
ademas se conservaran en medio digital, con el fin de garantizar su conservacion, facil
consulta y reproduccion, respectivamente, garantizando todas las caracteristicas fisicas,

ambientales y de seguridad, acordes con la normatividad vigente sobre el tema.

Por otra parte, para los documentos cuya disposicion final es la “eliminaciéon”, se debe
entender, que se esta refiriendo a la destruccion fisica del soporte papel o el borrado para
los documentos en soporte electronico debido a que estos documentos, han perdido sus
valores primarios, y no desarrollan valores secundarios, Utiles para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Sin embargo, algunos de ellos se conservaran en medio digital de

acuerdo con lo estipulado en la TRD, con fines de consulta.

Para el caso de los documentos cuya disposicion final es la “eliminacién” y deben ser
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digitalizados previamente segun la TRD, pasan al “estado eliminacién”, pero en el sistema

se mantiene tanto la imagen, como el registro de datos respectivo, aunque fisicamente si
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se haya realizado la destruccién de los documentos.
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El soporte de la eliminacion serd el acta de eliminacion debidamente firmada en constancia

de aprobacion por el Comité Directivo de Finagro, determinando el método para la

destruccion fisica de documentos.

En este mismo sentido se aclara, que se debe crear una politica hormalizada para la

eliminacion del soporte electrénico.

Es importante tener presente que la eliminacion se aplica sobre series documentales y no

sobre unidades documentales, de manera que se identifica aquellas series que van a ser

objeto de eliminacion, para iniciar el proceso.

A continuacién, la tabla en la cual se registra la destruccion que debe efectuarse de acuerdo

con el soporte en el cual produjeron los documentos, segun la Norma UNE-EN 15713:2010:

Papel, planos, documentos y dibujos

Tarjetas SIM y negativos

Cintas de video y de sonido, disquetes, casetes y pelicula

chip, componentes y otros soportes fisicos

Ordenadores incluidos discos duros, programas preinstalados, tarjetas lectoras de

Identificaciones, CD y DVD

compra y otros productos

Mercancia falsificada, planchas de impresion, microfichas, tarjetas de crédito y de

Ropa de marca y uniformes de empresa

IO M |m O |Ow>

Radiografias y diapositivas

peligrosos.

Nota: Los residuos peligrosos no estan incluidos en esta tabla. Se pone en conocimiento de los
usuarios sobre la existencia de la legislacion aplicable a la destruccion y/o vertido de residuos
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1 5000 25 Triturado V [ X] Vv |V]X
2 3600 60 Triturado V | X] Vv |V]|X %
3 2800 16 Triturado V | X| VvV |V |X \Y;
4 2000 12 Triturado V | X] Vv |V]|X %
5 800 6 Tr_|turado ° V | Xx|na|v]|v n/a
Desintegracion
Triturado o
6 320 4 Desintegracion V | X|nla|v|v n/a
7 30 2 Desintegracion | nfa |V | nla | v |V n/a
8 10 0,8 Desintegracion | nfa |V | nla | v |V n/a
Nota: Las clases F y G, no aplican a centros de archivo y no quedan especificadas en la
norma.
La clase D, se destruye de forma que garantice informacion indescifrable y si fuera susceptible.

Normatividad

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y

Acuerdo 004 de 2013 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
Archivo General de la Nacién | elaboracion, presentacién, evaluacién, aprobacion e
— AGN. implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las

Tablas de Valoracién Documental”

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
Acuerdo 042 del 2002 |los Archivos de Gestibn en las entidades publicas y las
Archivo General de la Nacion | privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
— AGN. Inventario Unico Documental y se desarrollan los Articulos 21,
22,23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”

Destruccion segura del material confidencial. Codigo de

Norma UNE-EN 15713:2010 .
buenas practicas.
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3.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones que deben efectuarse para garantizar la conservacion de los
documentos que por su caracter deben preservarse por un lapso de tiempo mas largo o de
forma permanente protegiendo su integridad, a través del respeto por la cadena de
conservacion, independientemente del soporte en que hayan sido generados.

Respecto a la seguridad de la informacion debe garantizarse la integridad, disponibilidad,
conservacion de los documentos durante su ciclo de vida y los tiempos establecidos en las
TRD.

De acuerdo con la Ley 527 de 1999, es habitual que los documentos electrénicos se
presenten en diversos soportes y formatos: Archivos ofimaticos (Excel, Word, Power Point),
PDF, bases de datos y correos electrénicos. En cualquier caso, se sugiere que el productor
de la informacién implemente en la fase de produccion y de conservacion de la informacién,
mecanismos para garantizar las siguientes caracteristicas a los documentos electronicos

de archivo tales como:

Integridad en los documentos electronicos se refiere aquellos que se encuentran
completos y protegidos de manipulacion, alteracion o eliminacion por personas no

autorizadas.
Disponibilidad de la informacion para localizarla o recuperarla en el momento o formato
gue se requiera.

Confidencialidad hace referencia a la proteccién, divulgacion y acceso a la informacion.
Los niveles de acceso a los documentos electrénicos de archivo se clasifican de acuerdo

con las politicas de seguridad establecidas por la entidad.

Para lograr los objetivos propuestos, se debe realizar lo siguiente:

Conservacion Documental: Garantizar la conservacién documental para documentos

fisicos y electrénicos segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental. Al surgir
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cambios de plataformas o de sistemas de informacion, es necesario realizar migracion de
los documentos electrénicos permitiendo la conservacion de estos durante el tiempo
establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD y mas aun para los que por su
valor deben ser conservados de forma permanente garantizando preservar su integridad,
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad del indice electrénico para las series o expedientes

electrénicos.

Los documentos electronicos podran conservarse en el formato en el cual se originaron o
en otro cualquiera que asegure su originalidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y
confiabilidad necesaria para su reproduccion, al igual que su migracion garantizando la
conservacion a largo plazo, en lo concerniente al acceso y tiempo de conservacion deberan

estar acorde con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

En este aspecto, teniendo en cuenta lo manifestado en el levantamiento de informacion
para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, es importante que las
areas productoras relacionadas a continuacion realicen planes de conservacion
establecidos en el PGD para los documentos que conforman sus series y subseries
documentales, debido a que los tipos documentales que las conforman son archivos
ofiméticos (Word, Excel, Power Point etc.), logrando de esta manera se conserven por el

tiempo establecido en las TRD:

Los disquetes y los CD, entre otros, deben contar con una unidad de conservacion plastica
en polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores acidos
0 contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion
contendra solo un disquete o CD”. No deberan conservarse varios CD en un mismo
contenedor.

Para la conservacion de los documentos en soporte papel “las unidades de conservacion
deben ser elaboradas en carton neutro y si no se dispone de este material, se aplicara al

cartén un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto™.

5 Archivo General de la Nacién. Especificaciones para cajas de archivo. [Pagina Web].[Consultado el 03 de febrero de
2018]. Disponible en
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“No se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de
almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos. Asi mismo, se deben
utilizar ganchos plasticos para legajar los documentos, para prevenir el deterioro de la
documentacion, o metdlicos con recubrimiento de caucho cada unidad de documental debe
conservar maximo entre los 200 y 250 folios, no obstante, esto dependeréa del gramaje del
papel y del tipo de carpeta utilizada®.

Archivamiento WEB: Debido a que cada vez se incrementa el uso de la web para la
comunicacion y publicacién de informacion personal o corporativa, se hace necesario
generar estrategias (preservacion de la tecnologia, copias de respaldo, migracion, etc.) que
garanticen la conservacion de la informacién para las generaciones futura, Para la
recoleccion y conservacion de la informacion de la Web, este es un punto muy importante
a tener presente desde el inicio de estos proyectos, ya que debe contemplar como va a
efectuarse su almacenamiento teniendo en cuenta la conservacion del numero de formatos
publicados, su obsolescencia vy la posibilidad de ruptura de sus diferentes enlaces.

Tipos de Archivamiento Web

NDE
DE COLOMBIA

<https://sena.blackboard.com/bbcswebdav/institution/51130034_1_VIRTUAL/PDF/Especificaciones%20para%20cajas %2
0de%?20carpeta%20de%20archivo.pdf>

6 Sistema Integrado de conservacion — SIC.[Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2018]. Disponible en
<https://www.invima.gov.co/images/pdf/nuestra-
entidad/Gestion/Gestion_documental/SISTEMA_INTEGRADO_DE_CONSERVACION.pdf>

VIGILADO
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Web de Lado del Cliente: Archivamiento que permite extraer contenidos disponibles en la

web, el éxito depende el acceso a la misma.

Archivamiento Web Basado en Transacciones: Opera desde el servidor que almacena
el sitio web. Busca los contenidos consultados por los usuarios y evita los que no lo fueron,
preservando los contenidos de interés para la comunidad de usuarios. Requiere

consentimiento del administrador del sitio.

Archivamiento del Lado del Servidor: Este enfoque busca crear una copia del sitio web
directamente del servidor que lo custodia, para este se requiere contar con el
consentimiento del administrador de este.

La creacioén de la copia del sitio web, permite archivarlo conservando sus caracteristicas de
navegabilidad.

Administracién de Backups: Finagro cuenta con el procedimiento TIC-PRO-004 del
Proceso de Gestién de Servicios e Infraestructura TIC. El objetivo es resguardar la
informacion de la Entidad permitiendo contar con su respaldo y facil recuperacion en el

’ Tipos de Almacenamiento Web. [Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2018]. Disponible
en

<https://lh3.googleusercontent.com/ORz1P6sSbzbH5RY OeNJNhBbPJ1PyGKtdXBF 3DthZ4jgFkyulG
VU3zdqlY]DXWYWU4URBzw=s152>
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momento en que se necesite, garantizando la integridad y seguridad de los datos y la
continuidad del negocio, en este procedimiento se definen las actividades de backups,
restauracion de informacion, proceso de conversion de medios, la destruccion de discos

duros, CDs, DVDs, y cintas magnéticas.

Medios Magnéticos: Dispositivos de almacenamiento de datos e informacion. Son medios
magnéticos: Data Cartrige, DVDs, CDs, USB, discos duros, discos épticos, memorias SD,

cintas, entre otros.

Archivamiento Web y Redes Sociales: Finagro cuenta con el Protocolo de Administracion
de la pagina web CMU-DOC-003, que establece los lineamientos de administracion de la
pagina web de Finagro, con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento, personas
autorizadas para las secciones correspondientes, actividades para la publicaciéon de la

informacién, sugerencias de estilo para contenidos y actualizacion.

Los pasos para seguir para los proyectos de Archivamiento Web y Redes Sociales son los
siguientes:

Definicion de Objetivos: estos deben ser:

e Claros
e Delimitados
e Precisos

Identificar Aliados:

e Fortalezas
¢ Recursos Disponibles

Creacion de una Politica

e Eleccién de herramientas
e Definicion de procesos y responsabilidades

Elegir Estrategias de Preservacion

e Disponibilidad y Acceso en el largo plazo
e Mejores practicas y estandares

Aseguramiento de Calidad
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e Seguimiento
e Transversal al proyecto

Para la informacién guardada en medios magnéticos, deben seguirse las instrucciones de
sus fabricantes en relacion con su preservacion y debe producirse en formatos compatibles,

cuidando la posibilidad de recuperacion, copiado y reproduccion libre de virus informaticos.

En caso de presentarse emergencias se deben realizar las actividades reflejadas en el plan
de atenciébn de emergencias para la documentacion, priorizando las acciones para la

documentacion susceptible.

Para la aplicacion de la disposicion final de los documentos las areas productoras deben
informar la fecha de cierre de sus expedientes al responsable de archivo para su registro
en el sistema de Administracion Documental, garantizando dar cumplimiento a los tiempos
de retencioén y la disposicion final establecidos en sus TRD.

Para la conservacion de los documentos independientemente del soporte en que hayan
sido generados, deben estar alejados de focos de luz, redes eléctricas, o sistemas

hidraulicos.

Los documentos que se producen o se reciben y que su impresién se realiza utilizando
papel quimico, deberan reproducir estos documentos, sobre papel que garantice su
permanencia y durabilidad.

Riesgos para la Preservacion Digital a Largo Plazo

¢ Obsolescencia del formato (CD, Diskette, etc.) en el que se encuentra contenido el
documento.

¢ Obsolescencia del software y/o del hardware

e Desastres naturales

e Degradacion del soporte fisico

e Errores en la manipulacion de la informacion.

Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario @ ﬁ
El campo ' l FINAGRO Carrera 13 N° 28-17 Pisos 2, 3, 4 Y 5 ‘ g [GNet o ‘ e r ‘
es de todos = Minagricultura PBX: 3203377 Agrolinea 018000 912219 | & | g

©O- 062 2020/ CONTEC

Bogota D.C. - Colombia www.finagro.com.co SC 58281



/.

&
FINAGRO

Garantias parala Conservacion y Preservacion a Largo Plazo

Es importante tener en cuenta que los documentos se pueden conservar en el formato en
el que se generé su produccion o en otros, siempre y cuando se asegure que Ssu
autenticidad, integridad, disponibilidad y confiabilidad para su reproduccion. Por otra parte,
Finagro, garantiza la migracion de los documentos electronicos a otros formatos y soportes
contribuyendo a su conservacion y preservacion a largo plazo, de acuerdo con lo reflejado
en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

El procedimiento esté relacionado con los siguientes documentos Finagro:

v' Tablas de Retencién Documental — TRD.

Normatividad

Ley 594 de 2000 Art. 46
Congreso de Colombia
Ley 594 de 2000 Art. 47
Congreso de Colombia
Ley 594 de 2000 Art. 48
Congreso de Colombia

Conservacion de documentos

Calidad de los soportes

Conservacion de documentos en nuevos soportes.

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre

Acuerdo 050 de 2000 Archivo | "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y

General de la Nacién - AGN

situaciones de riesgo.

Articulo 2.9.1.3.4. Planes de Emergencias y Contingencia.

Acuerdo 006 de 2014 Archivo
General de la Nacion — AGN

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

Acuerdo 037 de 2012 numeral
1.5.3. Archivo General de la

Unidades de conservacion

Nacion — AGN
Ley 527 de 1999 Congreso de | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Colombia Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

“Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Decreto 1080 de 2015 Cultura.

Ministerio de Cultura.

VB

Articulo 2.9.1.3.4. Planes de Emergencias y Contingencia
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3.8. VALORACION DOCUMENTAL

Son aquellas operaciones técnicas mediante las cuales se identifican los valores primarios
y secundarios de los documentos para establecer la permanencia de los documentos en
cada una de las fases del archivo y su disposicion final, los cuales se encuentran
consignados en las Tablas de Retencion Documental — TRD y para la informacion
producida en afios anteriores, en las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Para realizar la valoracion y siguiendo la metodologia establecida por el Archivo General
de la Nacion — AGN, se realiza investigacion preliminar compilando las disposiciones
legales, asignacién (informacion documentada a la fecha) y el organigrama de Finagro.

Una vez realizado el estudio institucional y documental, recopilada y sistematizada la
informacién obtenida se estard en condiciones de analizar y determinar los valores
primarios, (administrativos, legales técnicos, juridicos y fiscales) asociados a todas y cada
una de las series documentales identificadas en la fase previa, no toda la documentacion
posee valores primarios de caracter legal o fiscal. Estos se relacionan con un término de
prescripcion especifico, asignado mediante mandato juridico (decretos, acuerdos, codigos,

leyes) con el objeto de determinar su vigencia o plazo de conservacion y disposicion.

El procedimiento esta relacionado en el GDO-INS-001 INSTRUCTIVO PARA LA
APLICACION Y ACTUALIZACION DE TRD.

Normas de Prescripcion:

Ley 791 de 2002 Congreso de | Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion
Colombia. en materia civil.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de
Ley 962 de 2005 Congreso tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
de Colombia. entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

ambiental y se dictan otras disposiciones.

VB

Ley 80 de 1993 Arts.39 y 55

. Estatuto de Contrataciéon Administrativa.
Congreso de Colombia.
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Los tiempos de retencion reflejados en dichos instrumentos archivisticos se encuentran
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definidos por series y subseries documentales, aplicando para todos los tipos documentales
de la misma serie o subserie, no deben fijarse por tipo documental, independientemente del
soporte en el que hayan sido producidos o que por su formato se encuentren almacenados

en forma separada de la serie 0 subserie a la que pertenecen.

Mediante la Identificacion de los valores primarios (imagen del ciclo vital de los documentos)
y la necesidad de consulta al finalizar el tramite de estos, se establece el tiempo en afios
gue deben permanecer en cada fase del archivo: Gestion, Central e historico, permitiendo
racionalizar la produccion y garantizar la proteccion del patrimonio documental de Finagro,
desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion final.

Ciclo Vital del Documento

Archivo de >— Archivo Archivo
/L

Gestion Central Historico

Consulta

v"  Produccisn Organizacian ; o

v Recepcién ¥  Consulta ¥ Memoria Institucional
¥ Distribucidn v Conservacian

v Tramite ¥ Disposicién Final

Valores Valores
Primarios Secundarios

*" Informativo
* Administrativo

v Histdrico
¥ Ciencia

- =
«‘IE'Dmalble ¥ Investigacion
»* \"Lllascij ¥ Nemoria
2gal Institucional
“Técnico

8
El resultado de la valoracion documental determina la disposicién final que se dara a los

documentos (conservacion total, eliminacion o seleccion).

ENDEA
DE COLOMBIA

8 Ciclo Vital del Documento. [Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2017]. Disponible en
<https://lh3.googleusercontent.com/zocoRkVtC5GQzHgt2yHvU1Epo01sqQGJ1SyBJzCfCJU23SmHsQY 7haRp4kwbJ5Pb
W6y9A2A=5152>
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Es importante tener presente que para la informacién que se produjo antes de la elaboracion
de las TRD, ésta corresponde al Fondo Documental Acumulado de la Entidad, cuyos
documentos deben ser organizados previa elaboracién y aprobacién de las Tablas de

Valoracion Documental — TVD.

PRESTAMOS Y CONSULTAS DOCUMENTALES

Definicion: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen, con el fin de dar respuesta a un tramite o apoyar en la toma de
decisiones, entre otros.

Procedimientos:

Para el préstamo o consulta de los expedientes la persona que lo solicita debera:

1. Diligenciar el formato solicitud de préstamos

2. El area de Gestion Documental, encargada de la custodia del expediente da tramite a la
solicitud

3. Los expedientes tendran un periodo de préstamo de 3 dias habiles o si llegan a necesitar

mas tiempo deberan comunicar al duefio del proceso
ESTRATEGIA DE LA CONSULTA

La estrategia de consulta corresponde a las siguientes actividades

¢ Que el sistema permita realizar la consulta para acceder a los documentos fisicos y

electrénicos.
¢ Que el sistema genere condiciones de acceso y competencia.

¢ Que el sistema identifique las restricciones en la disponibilidad de los documentos

por: reserva y conservacion.

e Determinar el tiempo para la conservacion de los documentos solicitados en calidad

de préstamo.

Estrategia de Busqueda:
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o El sistema debe informar acerca de la disponibilidad de los expedientes.

o El sistema debe identificar la ubicacién de los expedientes Respuesta a consulta.
e La consulta puede hacerse en sala o en sitio (en la dependencia solicitante).

o El sistema debe generar un reporte de registro, control de préstamo y devolucién

de expedientes.

Normatividad

Acuerdo 42 de 2013 Archivo

neral de la Nacién - AGN : o o
General de la Nacio G Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de

Articulo 5° Consulta de | los Archivos de Gestion en las entidades publicas y las privadas
documentos. que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000

Articulo 6°. Préstamo de
documentos para tramites
internos.

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Las fases de implementacion del PGD son las siguientes:

+* Diagndstico

PLANEACION **» Elaboracién PGD

*3* Aprobacién Comité de Archivo/

Comité Gestiéon Documental

_ +3* Publicacién y comunicacion
IMPLEMENTACION o . .
+* Despliegue de actividades

+* Capacitacién

MEJORAMIENTO Y ** Mantenimiento
SEGUIMIENTO ** Evaluacién y seguimiento

** Mejora

NDE
DE COLOMBIA
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9 Fases de Implementacién del PGD. [Pagina Web]. [Consultado el 03 de febrero de 2017].
Disponible en
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PLANEACION:

En esta fase se identifican los requisitos, asi como las condiciones y recursos para realizar

la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD.
El producto de esta fase es el Diagnéstico Integral de Archivo.

IMPLEMENTACION:

Fase mediante la cual Finagro, ejecutara las actividades identificadas para la adecuada
administracion de los documentos, respondiendo a sus necesidades y a su estructura
organizacional.

El documento correspondiente a esta fase es el Plan de Mejoramiento Archivistico y el

cronograma del PGD.

MEJORA Y SEGUIMIENTO:

La mejora continua es el cierre del ciclo, ya que en esta actividad se realiza constantemente

para obtener alta eficiencia en el manejo de su informacion.

El seguimiento contempla realizar revisiones continuas con el fin de establecer estrategias
o direccionamiento de las actividades correspondientes, adicionalmente de aprobar y
proponer ajustes que obtengan la mejora sobre los procesos.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.

NDE
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<https://lh3.googleusercontent.com/GYFe_lgvXr6VxMIoNJ6wCN5v6eyqimjSOpLw3r05jjxosdbsmMx2
KylQ1MgLniWJ4sSxoU=s142>
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El programa esta enfocado a los documentos de archivo cuyos soportes son diferentes a
los convencionales (fotografias, audiovisuales, etc.) y por lo tanto requieren un tratamiento
diferente para efectuar las etapas del proceso de Gestion Documental.

Es decir, este tipo de soportes requiere para su conservaciéon condiciones ambientales
diferentes a los producidos en soporte papel, Ej.: los soportes en medio magnético

requieren condiciones de temperatura diferentes a los documentos impresos.

Objetivos
v Establecer lineamientos que contribuyan a garantizar la preservacion y conservacion de
los documentos generados en otros soportes.

v" Normalizar los procesos de Gestion Documental donde se contemplan documentos
diferentes en formatos a los convencionales (audiovisuales, graficos) producidos en
FINAGRO, con el fin de garantizar su conservacion y preservacion.

Alcance

El programa contempla todos los documentos que producto de las funciones asignadas a
las areas de la Entidad, son generados en soportes diferentes a los convencionales

(fotografias, audiovisuales, gréficos, etc.).
Actividades para realizar:
v ldentificar los documentos especiales que produce la entidad y sus formatos.

v' Establecer las estrategias que garanticen la proteccion, preservacion, recuperacion y

consulta de los documentos especiales.
v Articular los documentos especiales con las TRD.

v' Actualizar o crear los documentos del SIG, donde se contemple la estrategia que

garantice la proteccion, preservacion, recuperacion de los documentos especiales.

v" Publicar en ISODOC los documentos actualizados y socializar a los colaboradores de
la Entidad.

Recomendaciones
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Es importante tener en cuenta que “Las cintas magnéticas de audio, video o de datos, entre
otros, deberdn almacenarse completamente rebobinadas en sus respectivas cajas alejadas
de campos magnéticos y fuentes de calor. Para estos soportes, es necesario programar su
rebobinado periddico y verificacion de datos, los cuales se daran en relacion directa con las
condiciones de humedad del area de depdsito de tal manera que a mayor humedad mayor
frecuencia en el proceso™°,

La Entidad identifica los siguientes documentos:

o Fotografias impresas: se realiza una actividad de recoleccién de este material y
ademas identificar cual seria el tratamiento de almacenamiento y reprografia.

e Archivos de imagen o video: La memoraria institucional reciente en su mayoria se
encuentra en archivos de imagen o video, los cuales son custodiados principalmente
por el a&rea de comunicaciones, sin embargo, su almacenamiento no cuenta actualmente
con estadndares de organizacién ni con politicas de seguridad que garanticen su
preservacion y disponibilidad. En este sentido, se establece coordinar la recepcion de
este tipo archivo que se deriva de los diferentes programas y procesos de Finagro tanto
de actividades realizadas por personal directo e indirecto de la Entidad.

e Casetes de audio o video: Para los casos en que se haya generado informacién en
este tipo de soportes y cuya relevancia amerite su recuperacion.

e Archivos de audio: Para los casos en que se haya generado informacion en este tipo
de soportes y cuya relevancia amerite su recuperacion.

o Revistas y material publicitario: Con el objetivo de mantener la memoria institucional
de la Compafiia se hace necesario la recoleccién de material publicitario que se haya
expedido en la vida institucional. EI material publicitario para recaudar puede haber sido
emitido en distintos medios de comunicacién como prensa impresa, material fotografico,

notas publicitarias por radio y television.

Se establece la forma de custodia tanto de material fisico como digital en términos de

i condiciones y formas de almacenarlos. También se debe realizar proceso de reprografia
i . . : .
3 del material cuya tecnologia sea obsoleta, esto para garantizar su reproduccion futura. Esta
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actividad requiere la identificacion de recursos para lograr recuperar esta informacion que

hara parte de la memoria histérica de Finagro.

Normatividad

Circular 002 de 2012

Adquisicion de herramientas tecnolédgicas para la
gestion documental.

n

Acuerdo 08 de 2014 Art. 3 literal

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demés procesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000

Circular 005 de 2012 del AGN

“Recomendaciones para llevar a cabo, procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

Circular 002 de 2012

Adquisicion de herramientas tecnolégicas para la
gestion documental.

Redes Sociales

Mini manual de Archivamiento de

Conceptos basicos, estrategias y mejores practicas

Beneficios

v Facilitar los procesos de blsqueda y recuperacién para la consulta de la informacién.

v' Garantizar la conservaciéon de los documentos que corresponden a la memoria

Institucional.

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

Alta Direccion

Brindar apoyo en la realizacion del programa

Gestién Documental

Planear y ejecutar el programa.

Colaboradores de
areas de Finagro.

las

Participar en la implementacion y desarrollo del programa

NDE
DE COLOMBIA

VIGILADO

El campo
es de todos
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4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa corresponde a la identificacion de la informacion que hace parte del

fondo documental de Finagro y que por cualquier eventualidad que pudiera presentarse,
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permitiria contar con los documentos para la defensa, restitucion de derechos, deberes
de la entidad y de las personas involucradas para poder dar continuidad a las
actividades propias del objeto misional de la Entidad, lo cual contribuye a planear una
adecuada custodia y preservacion de la misma, que permita minimizar la probabilidad
de pérdida, adulteracion y falsificacion de los documentos.

Asi mismo, se debe articular con la aplicacion de digitalizacién con fines de contingencia
y continuidad del negocio, sumado a documentacién histérica que sea de vital
importancia para los intereses institucionales, como lo son las actas de consejo,
resoluciones, actas de asamblea, entre otros.

Este programa contempla tanto documentos fisicos como electronicos, reflejados en las
TRD de las areas misionales y de apoyo.

Lo anterior, esta relacionado con los siguientes documentos Finagro:

GDO-PRO-005 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
TIC-DOC-001 PLAN DE CONTINGENCIA
ARI-DOC-016 PLAN DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

GDO-DOC-002 PLAN DE EMERGENCIA DE GESTION
DOCUMENTAL

YV V V V

Nota: La aplicacién del procedimiento de Control de Registros, debe enlazar la actualizacion
que se haga de los registros en el SIG y lo relacionado en las tablas de retencién, en el

caso que se eliminen o agreguen registros al SIG.

Objetivos:

v' Garantizar la preservacion de los documentos evidenciados como vitales o esenciales

para el funcionamiento de la Entidad.

v' Contar con copias de respaldo de los documentos vitales para la continuidad del

NDE
DE COLOMBIA

negocio en caso de siniestro.

v' Conservar los documentos relevantes para la toma de decisiones.

VIGILADO
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Alcance

El programa contempla los documentos, sin importar el medio en el que hayan generados
y que son vitales o esenciales para Finagro para la continuidad del negocio, ante la

ocurrencia de una eventualidad o siniestro.
Actividades para realizar:
v' ldentificar los documentos vitales o esenciales teniendo en cuenta el Plan de

Continuidad de Negocio.

v' Establecer las estrategias que garanticen la proteccion, preservacion, recuperacion y

consulta de los documentos vitales o esencial.

v Articular los documentos vitales o esenciales en el Plan de Continuidad del Negocio y
las TRD.

v' Actualizar o crear los documentos del SIG, donde se contemple la estrategia que
garantice la proteccién, preservacion, recuperaciéon de los documentos vitales o

esenciales.

v" Publicar en ISODOC los documentos actualizados y socializar a los colaboradores de
la Entidad.

v' Este programa esté relacionado con los siguientes documentos de Finagro:

v Tablas de Retencion Documental - TRD

Normatividad

NDE
DE COLOMBIA

Ley 1523 de 2012 “Por el cual se adopta la Politica Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y se establece el
Sistema Nacional de Gestidbn del Riesgo de
Desastres y se dictan otras disposiciones”.

VIGILADO
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ISO 22301 de 2012 Seguridad de la sociedad — Sistemas de gestidon de
la continuidad del negocio — Requisitos.

Beneficios:

v Mitigar los riesgos que puedan afectar la continuidad del negocio.
v ldentifica los responsables de los procesos vitales para la Entidad, asegurando la

recuperacion de los documentos producto de sus funciones.

Alta Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa
Direccion de | Asesorar en temas tecnol6gicos la toma de decisiones.
Operaciones Elaborar y ejecutar el programa.

Tecnolbgicas
Colaboradores areas | Participar en la realizacién, implementacion y desarrollo
misionales de Finagro del programa

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa estd enfocado a generar estrategias para la gestion de documentos
electrénicos, aplicando politicas de seguridad de la informacién y principios del proceso
de gestién documental, garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los documentos en las herramientas tecnoldgicas durante su ciclo de vida,
propendiendo por la racionalizacién de tramites y dando cumplimiento a los lineamientos

de gestion documental establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Objetivos

v" Normalizar el proceso de produccién de los documentos electrénicos, aplicando los
procesos de gestion documental y los lineamientos respecto a la seguridad de la

informacion que permitan garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y

NDE
DE COLOMBIA

disponibilidad mediante herramientas tecnolégicas.

v' Optimizar tiempos en la realizacién de tramites.

VIGILADO

v' Facilitar el acceso a la informacion de manera controlada.
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Aplica para todos los documentos que se generan soporte electrénico mediante las

herramientas tecnolégicas en la Entidad.

Normatividad

Decreto 1080 de
2015 Art. 2.8.2.5.5.

Principios del proceso de Gestibn Documental:
Planeacién, eficiencias, economia, Control vy
seguimiento, oportunidad, transparencia, agrupacion,
etc.

Beneficios

v' Optimiza tiempos en la realizacién de tramites y desplazamientos para acceder a la

informacion.

ANEENEENEEN

Disminuye costos en la generacion de archivos fisicos.
Contribuye a la disminucion de la huella de carbono de la entidad.
Disminuye costos en transporte por desplazamientos para consulta de la informacion.

Generar nuevas oportunidades de negocio.

Alta Direccion

Brindar apoyo en la realizacion del programa

Direccion de
Operaciones
Tecnolodgicas / Oficial
de seguridad de la
informacion.

Integrar las politicas de seguridad de la informacion y de Direccion
de Operaciones Tecnoldgicas de informacién con el programa de
documentos electrénicos.

Asesorar en temas tecnoldgicos las decisiones a tomar.

Caracteristicas de los documentos Electronicos (NTC-1SO 30300):

Autenticidad.

Que puede demostrar, que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por
la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en
el tiempo que se ha afirmado.

Fiabilidad

El campo Minagricultura

es de todos
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Que se encuentra completo y sin alteraciones.
Integridad.

Que refleja de manera exacta y completa la ejecucién de actividades u
operaciones.

Fiabilidad.

Corresponde a que el contenido representa lo que se quiso decir en él y por lo
tanto son soporte de las actividades u operaciones realizadas.

Disponibilidad.
Que se puede localizar, recuperar, presentar e interpretar.

Requisitos Juridicos para los documentos generados solo en medio

electrénico:

Escrito: se cumple si la informacion que contiene es accesible para su posterior
consulta.

Firmado: Se ha utilizado un método confiable y apropiado que permite identificar
al iniciador del mensaje.

Original: Si existe alguna garantia confiable de que se ha conservado la integridad
de la informacion, a partir del momento en que se generd por primera vez en su
forma definitiva, como mensaje de datos o en alguna otra forma; y si de requerirse
gue la informacién sea presentada, la informacién puede ser mostrada a la persona
gue se deba presentar.

Razodn por la cual se deben identificar cuales documentos electronicos que deben

tener certificados y firmas digitales.

Actividades para realizar:

v' Realizar el diagnostico de la produccion documental en medios electronicos.
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v Establecer los lineamientos para la estandarizaciéon de los documentos
electronicos donde contemple los atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad.

v' Actualizar o crear los documentos del SIG, donde se contemple los
lineamientos definidos para la creacion de documentos electronicos.

v' Actualizar los tipos documentales en las tablas de retencién documental de
la Entidad.

v' Publicar en 1SODOC los documentos actualizados y socializar a los

colaboradores de la Entidad.

Nota: Adicionalmente debera definirse e implementar el plan de preservacion

digital a largo plazo, el cual se encuentra planeado en el PINAR.
Documentos Electrénicos segun su formay formato
Ofiméticos

Corresponden a los documentos producidos mediante distintos programas o
software y sus versiones, entre ellos se encuentran los procesadores de texto,

gréaficos hojas de calculo, etc.

Para este tipo de documentos se recomienda establecer procedimientos para su
conversion a formatos y leguajes estables, que contribuyan a conservar la

integridad de la informacion.
Correos Electronicos (comunicaciones oficiales)

El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que permite

NDE
DE COLOMBIA

el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a

como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que permite enviar

VIGILADO

mensajes a otras personas de una forma rapida y econdmica, facilitando el intercambio
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de todo tipo de archivos.
Mensajes Generados en Redes Sociales

Las redes sociales son espacios virtuales personalizados, que contienen la informacion
bésica del usuario (como nombre, sexo, edad, correo electrénico, ocupacion, entre otros),
quien pertenece a una red de contactos; permiten intercambiar mensajes, fotografias,
videos o enlaces generados como parte de un proceso generado por la Entidad (Facebook,
Twitter, etc.).

Para su administracion se deben generar politicas que establezcan los procedimientos
para la toma de los datos requeridos y se realice su transformacion a formatos que no

alteren su validez.
Formatos Electronicos
Diligenciados normalmente por los ciudadanos para efectuar tramites en Linea, como los

formularios para instaurar peticiones, quejas y reclamos.

Al igual gue los mensajes en redes sociales, deben generarse politicas que establezcan
procedimientos para la toma de los datos requeridos y se realice su transformacion a

formatos que no alteren su validez.

Documentos cartograficos

Corresponden a documentos que por su naturaleza deben ser utilizados elementos
especiales (escaner, metadatos, etc.) entre ellos se encuentran los planos y mapas que

normalmente desarrollan valores de tipo historico.

Para estos documentos, es importante establecer procedimientos que garanticen su

lectura a largo plazo, evitando estén sujetos a evolucion del software mediante el cual se
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produjeron, facilitando que la versién actualizada del software reconozca y permita ver la

informacion creada en la version anterior.
Imagen, Videos y Audio.

Los documentos que son creados en estos formatos son admitidos como pruebas en el
sistema judicial colombiano, razén por la cual se hace necesario garantizar su
preservacion, cumpliendo con las normas que el Gobierno Nacional y la entidad

establezcan para su validez.
Bases de Datos

Respecto a estos conjuntos de datos afines entre si, es importante establecer cortes de
informacion para seleccionar de ellos, los que correspondan a la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA. Su seleccion dependera del contenido de la base de
datos y de la informacién que sea relevante conservar de forma permanente o a largo

plazo.
Paginas WEB

Compuesta en su mayoria por médulos web y multimedia, textos e hipervinculos que

contienen o asocian informacion y datos.

Es necesario definir con la oficina de comunicaciones o quien realice estas funciones los
contenidos qué se publican, la periodicidad de las actualizaciones segun el contenido, el
responsable de producir y el de aprobar las publicaciones, es primordial definir la
conservacion de la informacién para poder contar con las publicaciones realizadas y el

historial de estas.

NDE
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VIGILADO
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4.4 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

Este programa consiste en generar un modelo o plantilla para la elaboracion de formas,
formatos y formularios electronicos de forma controlada y que garantice la fiabilidad y
autenticidad, facilitando su recuperacion para posterior consulta en procura de la eficiencia
administrativa y adicionalmente colaborar con la gestion ambiental.

Objetivos:

v Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.
v Establecer la creacion de documentos de manera uniforme.

v' Facilitar la interoperabilidad.

Alcance

Aplica para todas las plantillas de documentos producidos y que son controlados por el
Sistema de Gestion de Calidad (Control Interno) en soporte electrénico cumpliendo con los
lineamientos de FINAGRO, garantizando la seguridad de la informacion.

Normatividad

Decreto 1080 de 2012, Art. | “Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2.8.2.5.2. 2000, parcialmente 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado”. Art. 2.
Tipos. Para cualquier informacion producida o recibida
por la entidad en cumplimiento de sus funciones,
independientemente del soporte en que se hayan
generado.

Actividades para realizar:

v" Realizar el diagnéstico de la produccion documental de formas, formatos y formularios
teniendo en cuenta:

o Tipo de soporte

o Puntos de acceso
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o Frecuencia de consulta
o Medio de conservacién y preservacion.
o ldentificar el sistema o la herramienta tecnolégica donde se produce.

o Verificar si esta controlado por el Sistema de Gestién de Calidad, tipo de proceso, y
codificacion.

o Verificar si esta contemplado en las TRD, tipo documental, serie, subserie.

v' Establecer los lineamientos para la estandarizacién de los formas, formatos y
Formularios electronicos.

v" Modificar las formas, formatos y Formularios electrénicos existentes, segun la
informacién recolectada en el diagndstico.

v'Actualizar el procedimiento de control de registros donde se contemple los lineamientos
definidos para la creacion de formas, formatos y Formularios electronicos.

v'Actualizar los tipos documentales en las tablas de retencion documental de la Entidad.

v" Publicar en ISODOC los documentos actualizados y socializar a los colaboradores de
la Entidad.

Beneficios:
v' Facilitan la recoleccién y analisis de la informacion.

v Agiliza la recuperacion y consulta de los documentos.

Alta Direccion Brindar apoyo en la realizacion del programa

Gestién Documental Elaborar y ejecutar el programa para FINAGRO.

Colaboradores Finagro | Participar en la implementacion y desarrollo del
programa

4.6. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa contempla las diferentes técnicas utilizadas para la reproduccion de los
documentos tales como la impresion, digitalizacion, microfilmacion y fotocopia con fines de

realizar gestion, preservacion y conservacion durante todo el ciclo de vida de estos.
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Se realizaran procesos de reproduccion de documentos para las series y subseries cuya
disposicién final se haya establecido en las Tablas de Retencion Documental que deberan
pasarse a otro medio (copia, microfilmacion, digitalizacion, etc.). Respecto a este ultimo, es
importante tener en cuenta lo siguiente al realizar la seleccién del medio técnico a utilizar,
acorde con las necesidades de Finagro y segun lo establecido en las Tablas de Retencién

Documental.

Para los casos que se evidencie la probabilidad de que los documentos puedan llegar a
sufrir alteraciones, podra restringirse la consulta del documento original, mas no el acceso
a su contenido, para lo anterior debera preverse la técnica de reproduccién que se utilizara

para proporcionar la informacion requerida.

Objetivos
Evaluar las necesidades de Finagro, respecto a la reproduccion de documentos con el fin

de identificar las técnicas que deberan utilizarse.

Alcance
Evaluar las técnicas de reprografia tales como la impresion, microfilmacion, digitalizacion,

fotocopiado de los documentos.

Actividades para realizar

La Entidad define las siguientes actividades para el cumplimiento del Programa de
Reprografia:

v ldentificar los procesos de reprografia que implementa actualmente la entidad.
v Definirlos los lineamientos de reprografia de acuerdo con las necesidades de la

entidad, teniendo en cuenta la produccion documentos, la conservacién documental

y los documentos vitales o esenciales.

v'Actualizar o crear los documentos el SIG, donde se contemple los lineamientos de

reprografia.

v" Publicar en ISODOC los documentos actualizados y socializar a los colaboradores
de la Entidad.
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Con la aplicacion de las tablas de retencibn documental, se efectuaran procesos de
reprografia para las series y subseries documentales para las cuales disposicién final en
las TRD, se determind realizar reproduccion para su conservacion o previo a la eliminacion
del documento fisico, mediante el uso de un medio técnico.

Este programa tiene relacion con lo establecido en el instrumento archivistico de Finagro:

> Tablas de Retencion Documental

Para la realizacién de este programa, Finagro, tendra en cuenta lo siguiente:
La Entidad tendra en cuenta el estado actual y lo recursos con los que cuenta para la

realizacion de la reprografia teniendo en cuenta lo siguiente:

Tipos de aplicacién de digitalizacion:

Digitalizacion con fines de control y tramite:

Seqguir las pautas de digitalizacion del

NO BAJO Archivo General de la Nacion.

“Generalmente se maneja en las oficinas de correspondencia o Centros de documentacion
Interna, donde se recibe, radica y distribuye la correspondencia o documentos fisicos y en
otros casos se envia por medios electronicos en formato digital para agilizar el tramite y
evitar el envio de documentos originales”.

e Debe incluirse en el procedimiento donde se estableceran las actividades la
ventanilla Gnica.

e Debe generarse la sistematizacion de la ventanilla Unica dentro del sistema de
informacion de gestion documental. Sin embargo, su cumplimiento sélo podra darse
en el mediano plazo, por tanto, la asignacién de las funciones de auxiliar de archivo
y correspondencia no podra adelantarse hasta tanto no tenga un soporte

sistematizado.

Digitalizacion con fines archivisticos:
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Uso y aplicacion tanto de estandares
técnicos como de normas de archivistica del
AGN, adoptadas por el Comité Interno de
Archivo.

NO MEDIO

e Aplica de acuerdo con las tablas de retencion de documental de cada proceso.

Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio:

Ley 527 de 1999 y sus normas

NO BAJO :
reglamentarias.

“Es realizado para asegurar que la informacion siempre esté disponible en caso de
catastrofes, de forma que se garantice la continuidad de los procesos y operaciones
llevadas a cabo por la entidad una vez se supere la emergencia, teniendo en cuenta la
legislacion del Archivo General”.1

Identifica qué tipo de documentacién se requiere digitalizar, que todavia se encuentra
vigente en el archivo de gestidén o en el archivo central, que sea de especial necesidad para
la operacién misional de la Caja.

Digitalizacion certificada:

Requiere protocolo de digitalizacién certificada.

Sl ALTA Estandares adoptados por los organismos.

Requiere firma digital o electrénica.

Esto tipo de certificacion puede ser un elemento probatorio, al mismo nivel que el
documento en fisico (Ley 527 de 1999 art 11).

Actividades requeridas para garantizar la digitalizacion certificada:
e Finagro, consulta y cotiza servicios de digitalizacion certificada con entidades
competentes y/o especializadas.
e Investiga los estandares aplicables que se puedan adaptar a la Entidad para la
digitalizacion certificada.

" DECOLOVEW

VIGILADO
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Restricciones en la consulta

Toda la documentacion custodiada en el archivo central posee restricciones para su
consulta al documento original, sin embargo, no se restringe el acceso a su contenido por
medio digital, previa solicitud directa por el proceso propietario de la documentacion.

Cuando se trate de la documentacion de los archivos de gestion, cada area definira si

permite la consulta directa al documento original.

Técnicas de reprografia
De acuerdo con los alcances y necesidades de Finagro, se identifica que las técnicas a
utilizar son:
e Digitalizacion: La digitalizacion aplica de acuerdo con la conservacion digital descrita
en las tablas de retencion y de acuerdo con el tipo de aplicacion, para esto se debe

especificar las condiciones técnicas de escaneo de acuerdo al formato de archivo,

dimensiones, calidad y otras variables, descritas en la normatividad del AGN.

e Fotocopiado: Se presenta principalmente cuando el soporte original se encuentre
deteriorado o se requiera por algin requerimiento de entes judiciales. Para este
ultimo se debe evaluar como incluir la digitalizacion certificada y garantizar el
elemento probatorio del documento.

e Impresion: Aplica para la reconstruccion de archivo que se requiera para consulta,
pero que se haya deteriorado irreparablemente. Ejemplo: Expediente contractual
digitalizado, pero cuyo original tuvo un dafio que amerita desecharlo, por lo tanto,

se procede a su impresion.

Observaciones

Los archivos de seguridad en documentacién vital para la continuidad del negocio, de

acuerdo con los objetivos del programa deben conservarse en un_sitio diferente a la

ubicacién del documento original, con las respectivas condiciones de preservacion. En ese

sentido se deben tomar medidas en relacion con los originales y copias digitalizadas en el

edificio principal, es el caso de la contratacion, la cual se encuentra en original el archivo
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de gestion en el segundo piso, mientras que las copias digitales se encuentran en el tercer

NORMA

DESCRIPCION

Decreto 2527 de 1950

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm
en los archivos y se conduce valor probatorio a las
copias  fotostéticas  de los  documentos
microfilmados.

NTC 5238.

Normas sobre reprografia.

Decreto 2620 de 1993

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
utilizaciéon de medios técnicos adecuados para
conservar los archivos de los comerciantes.

Circular externa 003 de 2012
AGN

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

NTC 4095 ISAD G

Norma general para la descripcién archivistica.

Acuerdo 08 de 2014 Art. 3 literal
n

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de deposito, 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
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000

Circular 02 de 1997 AGN

Parametros para tener en cuenta para la
implementacién de nuevas Tecnologias en los
archivos publicos.

Circular 05 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion, y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Ley 594 de 2000, Art. 49

Reproduccion de documentos: "En ningun caso los
documentos de cardcter histérico podran ser
destruidos, aunque hayan sido reproducidos por
cualquier medio".

Beneficios
Reduccion de costos en el consumo de papel.

v
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Reduccion de espacios utilizados para el almacenamiento de papel.

Facilitar la consulta de informacion para la realizacion de las funciones.

Minimizar la probabilidad de pérdida de informacion.

Minagricultura
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Alta Direccion Brindar apoyo en la realizacién del programa

Gestion Documental Elaborar cronograma de reprografia por areas

Responsable del | Planeary ejecutar el programa

proceso

Colaboradores Finagro | Participar en la implementacion y desarrollo del
programa

4.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL.

El programa esta encaminado a realizar seguimiento a las actividades contempladas en el
PGD con el fin de evaluar y controlar el desarrollo de los procedimientos realizados al

administrar la informacién en Finagro.

El seguimiento, corresponde a realizar de auditorias con criterios definidos para controlar
la eficiencia, eficacia y efectividad del PGD., el resultado de ello sera, evidenciar mejoras
que permitan alcanzar los objetivos esperados y la eficiencia en la administracion de la

informacioén de la Entidad.

Objetivos
v Articular las auditorias que realiza Control Interno.

Evaluar el cumplimiento de los procesos establecidos en Finagro.
Identificar la mejora continua en los procesos de Gestion Documental - GD.

Auditar el 100% de los procesos de GD en la Entidad.

SSERNEENEEN

Dar prioridad a los procesos segun los resultados de auditorias realizadas con
antelacion.

Alcance

Auditar el 100% de los Procesos de Gestion Documental realizados en Finagro.
Actividades para realizar:

v' Generar los lineamientos teniendo en cuenta los componentes de la Gestion

Documental, para auditar a nivel transversal en las areas de FINAGRO.
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v Articular los lineamientos auditar de gestion documental en el proceso de Gestion
del Control y Promocién del Desarrollo

v' Actualizar los documentos del SIG, donde se contemple los lineamientos para
auditar el proceso de gestion documental en las areas de FINAGRO.

v" Publicar en ISODOC los documentos actualizados y socializar a los colaboradores
de la Entidad.

El programa esta relacionado con el siguiente documento Finagro:

v Plan de Auditoria

Decreto 1080 de 2015 Articulo | La implementacibn y el seguimiento es
2.8.2.5.1.1, responsabilidad del area de archivo de la Entidad
en coordinacién con la oficina de Control Interno o
quien haga sus veces”

Beneficios
v Identificar debilidades en la aplicacion de los procesos de gestion documental
generando acciones que permitan alcanzar los objetivos propuestos.

v Identificar acciones preventivas y correctivas en el desarrollo de los procesos de

gestién documental.

v' Asegurar el cumplimiento de los procesos de GD establecidos en Finagro.

v' Realizar acompafiamiento en la ejecucion de los procesos realizados.

Gestion Documental Planear Auditorias

Gestion Documental Elaborar y ejecutar el programa de auditoria y control.
Colaboradores Finagro | Atender las auditorias y seguir las recomendaciones
realizadas en las mismas.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

A

Acceso a Documentos de Archivo:
Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos,
en los términos consagrados por la Ley.

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

Administraciéon de Archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de Documentos:
Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y
unidades de conservacion apropiadas.

Archivista:
Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

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

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia,
también se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestidn
administrativa, la informacion, la investigacién 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 Gestion:
Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en trdmite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

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

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

Archivo del Orden Nacional:
Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los organismos del orden
nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo Electrénico:
Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion - AGN:

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

Archivo Historico:

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacién
que, por decisibn 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
donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo Privado:

Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo Privado de Interés Publico:
Aquel que, por su valor para la historia, la investigacién, la ciencia o la cultura es de interés
publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo Puablico:
Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de
la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Total:
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Asiento Descriptivo:
Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripciéon de un
instrumento de consulta y recuperacion.
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Asunto:
Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

C

Carpeta:
Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catélogo:
Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

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

Ciclo Vital del Documento:
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion,
hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental:

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccion,

series y/o asuntos).

Cadigo:

Identificaciébn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacién documental establecido en la entidad.

Coleccién Documental:

Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo tanto no tiene una
estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al orden
original.

Comité Directivo:

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

Comité Evaluador de Documentos:

Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema
Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas la
eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental la
evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracién documental.

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

Conservacion de Documentos:
Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica
y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos:

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

Consulta de Documentos:
Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién
que contienen.

Copia:
Reproduccién exacta de un documento.

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

Copia de Seguridad:
Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el original en
caso de pérdida o destruccién de este.

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

Cuadro de Clasificacién Documental:

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

Custodia de Documentos:

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservaciéon de estos, cualquiera que sea
su titularidad.

D

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

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

Descripcién Documental:

Fase del proceso de organizaciébn documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta.

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

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

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar:
Accibn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomética Documental:

Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos conforme
a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucion de
los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion Final de Documentos:

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucién de Documentos:
Actividades tendientes para garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

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

Documento Activo:
Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de Apoyo:

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

Documento de Archivo:
Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada debido a
sus actividades o funciones.

Documento Esencial:

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

Documento Electrénico de Archivo:

Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento Facilitativo:
Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas 0 comunes en todas las
entidades.

Documento Histdrico:
Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por sus rasgos externos y
su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio histarico.

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

Documento Misional:
Documento producido o recibido por una institucion debido a su objeto social.

Documento Original:
Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Puablico:
Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Documento Semiactivo:
Documento de uso ocasional con valores primarios.
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Eliminacion Documental:

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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

Encuadernacion:

Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se
cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se
llama "libro".

Estanteria:

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

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

F

Facsimil:
Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotogréafico o
electrdnico, entre otros.

Fechas Extremas:

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o
prueba.

Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

Foliar:
Accion de numerar hojas.

Folio:
Hoja.

Folio Recto:
Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio Vuelto:
Segunda cara de un folio, la cual no se humera.
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Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes,
gue se completa sistematicamente.

Fondo Acumulado:
Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

Fondo Cerrado:

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

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

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

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

G

Gestion Documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Guia:

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

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

indice:

Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafados de referencias para su
localizacién.
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indice Cronoldgico:
Listado consecutivo de fechas.

indice Onomastico:
Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice Tematico:
Listado de temas o descriptores.

indice Toponimico:
Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario Documental:
Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

L

Legajo:
Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su manipulacién.

Legislacion Archivistica:
Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

M

Manuscrito:
Documento elaborado a mano.

Marca de Agua (Filigrana): Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Microfilmacién:
Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en
pelicula de alta resolucién.

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

N

NDE
DE COLOMBIA

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

VIGILADO

@]
Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario m ‘ 7
¥ > El campo FINAGRO Carrera 13 N° 28-17 Pisos 2, 3,4y 5 9 G0t o ‘ e r ‘
% es de todos | Minagricultura PBX: 3203377 Agrolinea 018000 912219 | N | g

Bogota D.C. - Colombia www.finagro.com.co SC 56281



NDE
DE COLOMBIA

VIGILADO

/.

&
FINAGRO

Ordenacion Documental:
Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama:

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

Organizacion de Archivos:

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental:
Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcién de los
documentos de una institucion.

P

Patrimonio Documental:
Conjunto de documentos conservados por su valor histoérico o cultural.

Principio de Orden Original:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la
disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que
los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse
con los de otras.

Produccion Documental:
Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

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

R

Radicacion de Comunicaciones Oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la ley.

Recepcion de Documentos:
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Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la
admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

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

Registro de Comunicaciones Oficiales:

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

Registro de Ingreso de Documentos:
Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada,
de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento Interno de Archivo:
Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la funcién
archivistica en una entidad.

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

Retencion Documental:
Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el Archivo
Central, tal como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.

S
Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién Documental:

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y realizada
en el Archivo Central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacién permanente. Usense también "depuracion” vy
"expurgo".

Serie Documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

VB

NDE
DE COUS

Signatura Topografica:
Identificacién convencional que sefala la ubicacion de una unidad de conservacion en el
depdsito y mobiliario de un archivo.

VIGILADO
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Sistema Integrado de Conservacion - SIC:

Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el mantenimiento
adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Sistema Nacional de Archivos:
Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que posibilitan la
homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.

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

T

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.

Testigo:

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

cruzadas.

Tipo Documental:

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

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

Tramite de Documentos:
Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el cumplimiento de su
funcién administrativa.

Transferencia Documental:
Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.
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Unidad Administrativa:
Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de Conservacion:

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

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

Unidad Documental:

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

\Y,

Valor Administrativo:
Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor Cientifico:
Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor Contable:
Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de
los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor Cultural:

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

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

Valor Historico:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la memoria de una
comunidad.

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

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

Valor Técnico:

Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.

Valoracion Documental:

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. ANEXOS
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» Cronograma de Implementacién del PGD

Planes/Proyectos/Pro
gramas

FINAGRO
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