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CONSEJO DIRECTIVO invencible ' AL
ACUERDO N°021 DE 2022
(21 DE SEPTIEMBRE DE 2022)
‘ T.R.D. 200.02.01

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL CAUCA”

EL. CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL
YALLE DEL CAUCA- INFIVALLE, en uso de sus facultades legaies y estatutarias y en
escecial ias conferidas en el Acuerdo No. 033 del 31 de agosto de 2015, modificado por el
articuto 5 del Acuerdo No. (058 del 13 de Diciembre de 2016 v,

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Financiero para el Desarrollo del Vaile del Cauca - INFIVALLE, es un
establecimiente publico del orden departamental, creado mediante Ordenanza numero 4
del 18 de noviembre de 1971, regiamentada por el Decreto cxtraordinario niumero 0187 del
31 de enero de 1972.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 establece como fines de los archivos, disponer de
fa documentacidn organizada, de tal forma que la informacién institucional sea recuperable
para el usc de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de historia.

Gue el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 sefiala la obligatoriedad de la conformacién de los
archivos publicos, su organizacion, preservacion y control.

Que el Dacreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de ia Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciocnes
en materia de Gestidn Documental para todas ias Entidades det Estado.

Que el articulo 14 de Decreto 2578 de 2012 reza: 'Del Comité Interno de Archivo. Las
entidades territoriales en los departamentecs, distritos y municipios estableceran mediante
acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la aita
direccién de ia entidad en materia archivistica y de gestién documental, definir las politicas,
ios programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias”.

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades publicas
deben formular una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes
componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestidn de la informacidn fisica y electrénica de ias
. entidades publicas.
,/ b) Conjunto de estandares para la gestion de ia informacién en cualquier soporte.
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ACUERDO N°021 DE 2022
(21 DE SEPTIEMBRE DE 2022)
T.R.D. 200.02.01

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROILLO DEL. VALILE DEL CAUCA”

c) Metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso vy
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion .y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de ia informacion.

Que mediante Acuerdo No 33 del 31 de agosto de 2015, se modifica y compila el Estatuto
Organico del Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca- INFIVALLE, que
en su articulo 15°. Funciones del Consejo Directivo, establece: “El Consejo Directivo tendra
como funcién general la orientacion del Instituto. De conformidad con la Ordenanza que lo
creo y los presentes estatutos, dictara las normas para su administracion y velara porque
tanto las disposiciones estatutarias como las que en su competencia legal expida, sean de
observancia estricta y cumplida ejecucion. Son funciones especificas del Consejo Directivo,
las siguientes: 1. Formular las politicas generales del Instituto y ios planes o programas que
debe desarroliar, consultando la politica de la Administracion Departamental y conservando
la coherencia con el Plan de Desarrollo del Departamento (...) *

Que por medic de ia Resolucion 358 del 13 de noviembre del 2018, se crea el Comité
institucional dé Gestion y Desempefio como una instancia del modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG y se establece el reglamento de funcionamiento del Instituto
del instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca.

Que el articulo primero de la Resolucién 358 del 13 de noviembre del 2018, estabiece crear
ei Comité Institucional de Desempefio del Valle del Cauca-INFIVALLE, el cual tendra a su
cargo tratar, revisar, decidir y orientar sobre los temas que tengan relacién con las
siguientes politicas de gestién y desempefio: (...} 10. Gestién documental (...)".

Que mediante Acta No. 7 del 30 de diciembre de 2020, el Comité institucional de
Desempefio del Valle del Cauca-INFIVALLE, aprobé recomendar al Consejo Directivo la
Politica de Gestidn Documental conforme las normas del archive Generai de la Nacion.

Que el Consejo Directivo, en sesidn extraordinaria del 21 de septiembre de 2022, aprobé
implementar la Potitica de Gestion Documental conforme las recomendaciones del Comité
Institucional de Desemperfio del Valle del Cauca. La presente politica hara parte integral
del presente Acuerdo.
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ACUERDO N°021 DE 2022
(21 DE SEPTIEMBRE DE 2022)
T.R.D. 200.02.01

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL CAUCA”

En mérito de lo expuesto el Consejo Directivo,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR la Politica de Gestion Documental del Instituto
Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca, contenida en el documento anexo, que
hara parte integral del presenté Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO: EI presente Acuerdo rige a partir de su fecha de expedicion.

Dado en el Distrito de Cali, el veintiuno (21) de septiembre de dos mil veintidos (2022).

COMUNJQUESE Y CUMPLASE
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PRESENTACION

La Politica de Gestion Documental es una herramienta archivistica que permite
tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacidn fisica y
electrénica, y una metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento,

retencidn, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion. .

En esta medida, con la Politica de Gestion Documental se ratifica el compromiso de
nuestra institucion en el cumplimento y recomendaciones dadas por politicas
archivisticas nacionales. ‘

Dentro de este documento se pondran en conocimiento el marco conceptual en
materia archivistica para la administracién de la gestion documental del Instituto

Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca, entendiéndose asi para
informacion fisica y electrénica.

GIOVANNY RAMIREZ CABRERA
Gerente
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1. INTRODUCCION

El instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca — INFIVALLE, con el fin de dar
cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, Entendido como Ja Politica de
Gestion Documental, establece las directrices de la entidad para tener un marco conceptual
claro para la gestion de la informacion fisica y electronica, conjunto de estandares para la
gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologiageneral para la creacion,
uso, manteamiento, retencién, acceso y preservacion de la  informacion,
independientemente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestion
documental, una adecuada cooperacién, articulacién y coordinacién de las areas de
Gestion documental, planeacion, tecnologia y control Interno con las dependencias
productoras de la informacion,

En el marco normativo legal vigente y las normas técnicas que establecen los estandares
para la gestion documental y alineado con el Plan Estratégico Institucional — PE! y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, propendera por la integracién y articulacion de
las areas y procesos vinculados a la gestion documental (planeacién , Tics y control interno)
con las dependencias productoras de la informacién y velard por la permanente
actualizacién y aplicacién transparente orientada al mejoramiento de losservicios, a la
garantia de los derechos de los clientes y al efectivo cumplimiento de la normatividad.

En el presente documento se estructura, formula y expone la politica de Gestion
Documental de INFIVALLE con la finalidad de dar a conocer los lineamientos para que la
gestidon documental alcance niveles de eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta lo anterior
la politica sera el respaldo de la alta direccidén en la toma de decisiones que posibiliten ia
mejora de la gestion publica y la transparencia de las actuaciones de los servidores
publicos, garantizando la adecuada conservacion, preservacion y disposicién para la
consulta de los documentos de archivo, ademas de proporcionar las condiciones que
permitan la modernizacion institucional.
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2. MARCO NORMATIVO

Dentro del marco normativo que rige la Gestion Documental, el Instituto Financiero para el
Desarrollo del Valle del Cauca — INFIVALLE, para el efectivo cumplimiento de la ley 594
de 2000 (Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones), en la cual se establecen las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del estado. Y demas actos administrativos como:

2.1, Ley 527 de 1999.Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

2.2.  Ley872de 2003. Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad €n la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en ofras entidades prestadoras de servicios. ‘

2.3. Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad
de la informacion y las comunicaciones —TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y
se dictan ofras disposiciones.

2.4. Ley 1564 de 2012. Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologfas de la informacién y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes.

2.5. Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.
Desarrolla el Titulo |l de la ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, derogo expresamente
el Decreto 4124 de 2004.

2.6.  Decreto 2609 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

2.7. Decreto 1515 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan
los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan ofras disposiciones”.

2.8. Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

2.9.  Decreto 1100 de 2014. "Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
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Nacién de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”,

2.10. Decreto 029 de 2015. “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del
Decreto-Ley 524 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

2.11. Decreto 106 de 2015 "Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000
en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a
los documentos de cardcter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones”.

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

3. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

INFIVALLE se regira por los principios del proceso de gestion documental, a saber:
Planeacién, Eficiencia, Economia, Control y Seguimiento, Agrupacién, Vinculo Archivistico,
Proteccion del medio ambiente, Autoevaluacién, Coordinacion y acceso, Cultura
archivistica, modernizacion, Orientacién al ciudadano, Neutralidad tecnolégica, Proteccion
de ia informacion y los datos.

4. OBJETIVOS

4.1, OBJETIVO GENERAL

Generar una politica institucional de gestiéon documental que permita de una forma clara y
coherente, direccionar, guiar el conjunto de politicas operativas, orientaciones, procesos
para garantizar la organizacién y disponibilidad de la documentacién e informacion
sirviendo como soporte al cumplimiento de la mision de la entidad, facilitando el acceso y
consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicién de cuentas,
la investigacion y la conformacion de la memoria institucional.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.1. Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la Creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, definiendo
responsables que faciliten la gestién de los documentos.

5.2. Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacion.
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5.3. Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y
electrénicos.

5.4. Brindar el soporte necesario a los responsables de las dependencias productoras

estimulando capacitaciones, inducciones y evaluacién del manejo archivistico vy
documental.

6. ALCANCE

Aplica para todo los documentos que la organizacion genere o reciba en ejercicio de los
procesos misionales, estratégicos, de apoyo o de seguimiento y control; igualmente para
los procedimientos de Gestién Documental y lineamientos de INFIVALLE esta conformada
por el Programa de Gestién Documental PGD, las Tablas de Retencién Documental y los
demas instructivos archivisticos relacionados con los programas, planes, manuales, gwas
y circulares establecidas por la entidad en torno a la funcién Archivistica .

7. ENTORNO Y ASPECTOS INSTITUCIONALES

7.1. MISION

Fomentar el desarrollo sostenible, la innovacion y la calidad de vida de las comunidades,
por medio de la prestacion de servicios financieros rentables, la gestion integral de
proyectos y servicios de capacitacién, asesoria y asistencia técnica para los diversos
niveles de la Administracién publica o privada en sus planes de desarrollo, programas o
proyectos de inversion publica.

7.2. VISION

En el 2030 estar consolidado como el Banco de Desarrollo del Pacifico Colombiano, que
brinda soluciones integrales a las necesidades de sus entidades territoriales y
descentralizadas, con sensibilidad social, innovacién y desarrollo tecnolégico, reconocido
como lider regional en la gestién de recursos financieros y de proyectos de inversién.

7.3. POLITICAS DE CALIDAD

En IINFIVALLE estamos comprometidos con la satisfaccion de nuestros clientes y grupos
de interés, brindando atencién oportuna y adecuada a sus requerimientos, con servicios
financieros y de gestién de proyectos de calidad, y talento humano competente que trabaja

en la mejora continua de los procesos y en el cumplimiento de las normas que regulan el
Instituto.
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7.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1 Estructura Organizacional
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8. METODOLOGIA GENERAL

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental se define que, para el efectivo
cumplimiento de la politica, se obliga el uso o en su defecto, la creacion de los siguientes
instrumentos archivisticos:

8.1. Cuadro de Clasificacion Documental {CCD).

8.2, Tabla de Retencion Documental (TRD).

8.3. Programa de Gestién Documental (PGD).

8.4. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

8.5. Inventario Documental.

8.6. Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos (MRGDE).

8.7.  Bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

8.8. Mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.
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8.9. Tablas de Control de Acceso (TCA) para el establecimiento de categorfas
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

9. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INFIVALLE, como entidad publica se compromete a aplicar los criterios legales, técnicos y
organizacionales direccionado para el desarrollo de la Gestion Documental; a través de
los procesos de planeacion; produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencias,
disposicién final, preservacion y valoracion; garantizando la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién producida. y recibida por la entidad, en sus diferentes
medios y soportes; el cual tiene como finalidad el cumplimiento enmarcado en el Sistema
Integrado de Gestion y la Ley 594 de 2000” Ley General de Archive” y en la Tabla de
Retencion Documental(TRD), desde la recepcion y produccién del documento hasta su
conservacion temporal o permanente, a través del manejo oportuno y eficiente del
documento y de su informacion.

Para ello garantizamos impulsar a los colaboradores las capacitaciones, inducciones y
evaluacion del manejo archivistico y documental; guiado por la responsabilidad y el
compromiso de alcanzar con éxito el Sistema Integrado de Gestién Documental; el cual
tiene como objetivo ejecutar la politica; en el desarrollo de sus actividades y se compromete
a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de capacitacion un programa
especifico de gestién documental a través de la direccién de Talento Humano.

La respectiva politica de gestion documental; adoptara las mejores practicas de Gestién
Documental y Archivistica, orientadas a la organizacién y custodia de sus documentos, a
traves de la utilizacion de las nuevas tecnologias de informacion, programas de gestién
electrénica de documentos, elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan
la recuperacion de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestién de
Calidad de la entidad, la estrategia de Gobierno en linea, la implementacion deestandares
para la informacién y documentacién en cualquier soporte; al uso de metodologias para la
creacién, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién; la
implementacion del Programa de Gestién Documental(PGD) y la- articulacién permanente
entre las dependencias, los programas y sistemas a fines, y los productores de Ia
informacién de la entidad. Los principios de planeacion, eficiencia, economia, control,
seguimiento, oportunidad, proteccién al medio ambiente, calidad, trabajo en equipo vy
transparencia se encuentran alineados con los objetivos y valores institucionales.

La entidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacioén
y hacen parte del patrimonio cultural de la Institucion, por lo tanto, transferira al Archivo
Histérico de la entidad de conformidad con el proceso de valoracion; que adquieran
trascendencia histérica.
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9.1. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA
Los siguientes son los principios que adopta INFIVALLE para orientar la ejecucion:

Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica
estaran orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente de
informacion a los funcionarios, entes de control y la comunidad en general.

Transparencia: Los documentos de INFIVALLE son evidencia de las actuaciones de la
administracion, respaldan las actuaciones de los servidores publicos y deben estar
disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, INFIVALLE sélo producird los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos.

Modernizaciéon: INFIVALLE se apoyard en tecnologias de la informacién y las
comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

Proteccién del medio ambiente: INFIVALLE propendera por la reduccion de la produccion
de documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legaly de
conservacion histérica sea permitido.

Cultura archivistica: INFIVALLE por la sensibilizacién del personal respecto de la
importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos de la institucion, sin
importar el medio en el que se produzca.

10. ARTICULACION DE LAS AREAS

El Concejo Directivo de la entidad establecera la politica de gestion documental y verificara
su integracion con el resto de las politicas de la organizacién. Entre sus funciones estan las
siguientes:

= Responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control.

= Aplicar la politica de gestion documental al interior de la entidad y garantizar el
ejercicio de los derechos reconocidos de los ciudadanos.

* Verificar la difusién y entendimiento de la politica de gestién documental y de los
procedimientos relacionados entre todo el personal a su cargo.
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* Responsables de la planificacion implantacion y administracion del programa de
gestion documental.

Los funcionarios que hagan parte de la gestién documental y de archivo son responsables
del disefio, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestién documental,
asi como de la formacién de usuarios en dicha materia y en las operaciones que afecten a
las practicas individuales.

Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de sistemas
de informacién, quienes son responsables de garantizar que toda la informacién sea precisa
y legible y que esté a disposicién del personal autorizado para acceder a ella siempre que
se necesite.

Los funcionarios del proceso de gestién documental de INFIVALLE, en colaboracion con
los responsables de los procesos, llevan a cabo la identificacion y valoracién documental,
establecen los cuadros de clasificacién y las reglas de conservacion de las diferentes series
documentales y participan en la planificacién y la implementacion de las politicas y
procedimientos de gestidn documental.

El personal implicado a las tareas de gestion administrativa y operativa, categoria que
incluye a todos los funcionarios no encuadrados en las anteriores, son responsables de
mantener documentos de archivo precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un
uso apropiado de los sistemas de informacién que tratan documentos analogos y
electronicos, y de suministrar la informacion requerida por el Sistema de Gestidn
Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la normativa.

11.  LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacion se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestién Documental,
los cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion
Documental PGD, las Tablas de Retencion Documental de la Entidad, la Guia para la
preservacion de documentos, Manual de Archivo y la gestién electronica de
documentos, mediante iniciativas de la estrategia de cero papel y por ende los procesos y
procedimientos del subproceso de gestion documental y demas programas y documentos
emitidos por la entidad en torno a la gestion documental y la funcién archivistica.

11.1.  CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL

Este proceso define a través del Sistema Integrado de conservacion los estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el
tiempo, dependientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

La preservacion de documentos en archivo de gestién, manejado mediante soportes
electronicos y en fisico, la administracion, estado y mantenimiento de las areas y depdsitos
de archivo de gestion y del central o intermedio; se viene realizando una debida limpieza,
desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento y depésitos de
archivo, garantizando la conservacion preventiva, la custodia, la
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recuperacion y disposicién de la memoria institucional de la entidad, implementando las
mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de conservacion.

11.2. POLITICA, RESPONSABILIDADES Y PROCESOS

INFIVALLE se compromete con la definicién de las responsabilidades estratégicas de la
Gestion Documental, la revision permanente de la politica y la interaccion con los procesos
de la entidad y los procesos de la gestién documental, que son transversales al desarrollo
de este programa, de manera permanente. En la siguiente figura se muestra el desarrollo
de esta linea estratégica de acuerdo con el ciclo P-H-V-A,

Figura 2 Ciclo PHVA

. » Aplicar el PGD en todos
B las riveles de la entidad y

‘en tados los ciclos de

" archivo

’f: Befinicidn de compromisos,
responsabilidades y
paidmetres de planeacisn,
efecugion; verflcacion,
Kevislon permanente de las
procesos y sstablecer
indicadores de
eumnplimlenta de lot plan
de gestion documental

o Valar por el cumpluvnipnta
de las politicas y los
pracedimientas, yel
cumglimienta de las metas
establecidas,

Aplicar aeciones
preventivas y cosrectivas
de manera permanente
con ef cicio de
mejoramignto

11.3. GESTION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS

INFIVALLE incorporara todos los documentos fisicos y electronicos generados en su
actividad como parte de su sistema de gestiéon documental, identificandolos, tramitandolos,
organizandolos usando sus tablas de retencion documental, garantizando su trazabilidad a
través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicién final y
garantizando su preservacion a largo plazo, para ello elaborara y mantendra actualizados
todos los documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para
la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

11.4. FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION EN GESTION DOCUMENTAL Y
GESTION DEL CAMBIO

Comprende el compromiso de la entidad en capacitar a sus funcionarios para materializar
la politica de gestliéon documental y construir una cultura de buenas practicas para el manejo
de los documentos y la informacién que se evidencie en su administracién, desde

GD-MAZZ Pagina 13 de 32
29/0%/2020_V1.0




el momento de creacion y hasta su disposicion final, garantizando el respeto de los
derechos de informacion y acceso a los documentos por parte de los ciudadanos.

11.5. ADOPCION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DE LAREGULACION DE
GESTION DOCUMENTAL

Esta linea abarca el cumplimiento de la normatividad archivistica en general y la adopcion
de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado;
esta adopecidn se realizara mediante la promulgacion de actos administrativos internos que
permitan desarrollar sus contenidos, asignar responsabilidades y establecer las instancias
internas necesarias para aplicar la politica de gestion documental. De igual forma hace
parte de esta linea la adopcion de normas técnicas nacionales e internacionales que
permitan incorporar las mejores practicas en la gestién documental delNFIVALLE.

11.6. MODERNIZACION E INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

INFIVALLE se compromete de acuerdo con su disponibilidad de recursos a incorporar
tecnologias de la informacién y la comunicacion en su gestién documental, mediante Ja
implantacion y actualizacion de procedimientos y herramientas eficientes para la
administracién de sus archivos e informacién, integrando la estrategia de gobierno en linea
y la iniciativa de “cero papel” del Estado Colombiano, con el fin de contribuir con la
construccién de un Estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo y que preste
mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad.

12.  PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

INFIVALLE asegura el cumplimiento de la Politica de Gestion Documental, mediante la
formulacién, el disefio y la implementacién de un Programa de Gestion Documental, en el
que se ejecuten las acciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental
al interior de la entidad, siguiendo la normatividad vigente, en especial los lineamientos
del Decreto Nacional 2609 de 2012 y se estructurara de la siguiente manera:

12.1. PLANEACION

La planeacion dentro del proceso de gestion documental hace referencia a las actividades
encaminadas a establecer el cumplimiento de las normas, planes, programas y proyectos
de archivo en el corto, mediano y largo plazo basadas en el desarrollo de las estrategias,
las politicas, objetivos y lineamientos generales de la Entidad, articulados mediante el
PINAR con el Plan de Accion, el Sistema Integral de Gestion Institucional y el Plan
Estratégico Institucional para su correcto funcionamiento, incorporando politicas operativas
relativas a la efaboracion, revision y aprobacién del programa de gestiondocumental (PGD),
y los planes de mejoramiento de gestion documental, aplicando la norma NTC 1S0-9001.
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12.2. PRODUCCION

Se entiende como el cumplimiento de los lineamientos referentes a la forma de produccién
o ingreso, formato, estructura vy finalidad de los documentos que se produceno reciben en
el cumplimiento de las funciones o tramites de la Secretarla, teniendo presente que: Se
desarrollaran politicas operativas relativas a:

12.3. La produccién de registros de uso comun sélo podra realizarse en los formatos
que para tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios, circulares, memorandos y
actas.

12.4. La informacién puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel,
atendiendo los principios de la norma NTC 443619.

12.5. Se atenderan los estandares propuestos por las normas 15489 y 30300 para el
desarrollo del Plan de Gestién Documental, en especial al contenido minimo de los sistemas
de informacion para la rendicién de cuentas de la entidad y los lineamientos dela familia
NTC-ISO 27001 y NTC- iSO 2700220 frente a la administracion y el manejo de activos de
informaci6n y bases de datos.

12.6. Se propendera por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible tramites
en linea y formularios electrénicos; garantizando que su manejo en el archivo de gestion y
procedimientos de disposicion estén presentes en la Tablas de RetencionDocumental.

12.7. El manejo de copias en lo posible debera ser digital, buscando racionalizacién en
el uso del papel. Solo seran impresos los documentos que rindan cuenta de los procesos
misionales y/o de apoyo de la entidad, o que permitan generar referencias cruzadas que
faciliten la produccion conjunta de expedientes en todos los soportes posibles.

12.8. El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de
acuerdo a los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion.

12.9. Toda la produccién documental de la entidad debera estar armonizada en elSistema
de Gestion Documental, las Tablas de Retencién Documental y el control de documentos y
registros del Sistema Integrado de Gestion.

12.10. GESTION Y TRAMITE

Una vez se surte el procedimiento de produccién todos los documentos deberan seguirlas
rutas establecidas dentro de los procesos de INFIVALLE identificando en su ciclo de gestion
la recepcion, el registro y vinculacidén a un tramite, asi como la distribucion a los
responsables de su gestion y los niveles de acceso para la consulta de los mismos,
protegiendo los datos personales y los derechos de los ciudadanos a ser consultados.
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Debera mantenerse completa trazabilidad de los tramites gue surten los documentos hasta
la expedicion de la respuesta final y resolucion del asunto y la coherencia de estos tramites
con la disposicion final de los mismos dentro de los expedientes que ya tienen historia y
desarrollo dentro de la entidad. En este proceso se incluirdn politicas operativas sobre:

La gestion de la recepcion de comunicaciones oficiales.

El registro y asignacién de responsable del tramite.

Distribucion de las comunicaciones oficiales.

La recuperacion y consulta en archivo de gestién y central de expedientes para la
atencién de framites.
El control y trazabilidad de atencion de tramites.

La digitalizacion de documentos.
La gestion de comunicaciones oficiales de salida.
La Gestion de comunicaciones oficiales electrénicas

12.11. ORGANIZACION
El proceso de organizacion define los lineamientos técnicos para la clasificacion,
ordenacion, depuracién, descripcion, almacenamiento y correcta ubicacion en el nivel de
archivo adecuado, teniendo en cuenta la gestién de los activos de informacién que posee
la entidad. En este proceso se incluirdn politicas operativas relativas a:

12.11.1. La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion.

12.11.2. Uso de unidades de almacenamiento de conformidad con su permanencia
en la entidad, es decir si son de eliminacién o conservacion total.

12.11.3. Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado. En ningun caso podra
utilizarse “papel reciclado o papel ecolégico en procesos de produccion de
documentos oficiales”.

12.11.4. Condiciones para el manejo del papel guimico, térmico o de fax.

12.12. DISPOSICION FINAL

La disposicién final hace referencia a la definicion de lineamientos con miras a la
conservacion temporal, permanente o a la eliminacién de documentos de acuerdo con las
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Tablas de Retencién yfo Valoracion Documental en las diferentes fases de archivo. En este
proceso se incorporara politicas operativas relativas a:

12.12.1. La elaboracién revisién y aprobacion del cronograma de eliminacion
- documental.

12.12.2. La aplicacion de TRD y TVD para la eliminacion documental,
12.12.3. La eliminacién de documentos de apoyo.

12.12.4. La microfilmacién de documentos.

12.13. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Proceso define a través del Sistema Integrado de conservacion los estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Este proceso
abarcara politicas operativas relativas a:

12.13.1. La preservacion de documentos en archivo de gestiéon y central.
12.13.2. El manejo de los soportes electronicos.

12.13.3. La administracién, estado y mantenimiento de las areas y depositos de
archivo de gestién y central.

12.13.4. La limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depésitos de archivo.

12.13.5. El plan de prevencion de desastres para documentos de archivo.

12.13.6. La seleccion y utilizacién de unidades de almacenamiento y sistemas de
ubicacioén.

12.13.7. La intervencion menor en documentos de archivo.

12.14. VALORACION

El proceso de valoracién establece los lineamientos para determinar los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciéon o conservacion temporal o
definitiva). Este proceso incorporara politicas operativas relativas a:

12.14.1. La elaboracién, actualizacion y aplicacion de Tablas de Refencién y/o
Valoracion Documental.
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12.14.2, La clasificacion documental basada en procesos.

12.14.3. La revision periddica de la produccion documental de la entidad y de las
series, subseries y tipos documentales en funcién de la rendicién de cuenta, las
responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencién de
las TRD.

12.14.4. La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicién final
de los documentos en el fondo documental acumulado.

12.14.5. La integracién de Sistema Integrado de Gestion con el Subsistema Interno
de Gestién Documental y Archivo para la modificacién de las Tablas de Retencion
Documental.

13. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso: conjunto de medidas establecidas para recuperar los registros y permitir su
consulta a las areas y/o personal autorizado. Acceso a documentos de archivo: Dereche de
los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos, en los
términos consagrados por la Ley.

Acta: Documento en que consta lo sucedido o acordado en una reuni6n.

Administracion de archivos: Cenjunto 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.

Afuera: Elemento que indica la ubicacidon de un expediente o unidad documental cuando
se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo y/o consuilta.

Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los registros. Aimacenamiento de
documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados por la Superintendencia de Industria y Comercio, en el transcurso de la gestién,
conservados respetando el orden para servir como testimonio e informacion para la SIC y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado: 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 nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo
integra y del que se le confia en custodia.

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos. Archivo Histérico: Archivo al cual se
transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacion que, por decision
del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos historicos recibidos por donacién, depésito voluntario,
adquisicién o expropiacion. Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por
entidades privadas.

Archivo satélite: Corresponde a documentos del archivo de gestién de una dependencia,
resguardados y organizados por la misma, aunque se encuentran en un espacio fisico
diferente. Se sujetan a las mismas estipulaciones del archivo de gestion, siendo requisito
para su funcionamiento que los espacios fisicos que los alberguen cumplan con las
condiciones técnicas ambientales minimas para la conservacién de documentos.

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

Area: Seccién de la descripcion archivistica que comprende datos de una categoria o un
conjunto de categorias.

Asunto: Es cada uno de los documentos que se encuentran relacionados con un tramite
especifico que debe ser evaluado o atendido por una dependencia. ;

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la
accion de organismos tales como hongos y bacterias.

Carga de polvo: Peso de material particulado que se deposita en una unidad de area y
unidad de tiempo.

Carga microbiana: NOmero de unidades formadoras de colonias (U.F.C.) de
microorganismos (hongos y bacterias) presentes en un volumen (m3) de aire analizado.

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

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de 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).

Comité de Desarrollo Administrativo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de
cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de
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gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

Comunicacion: Documento informativo de interés publico para determinada comunidad.

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

Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacién de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y polucion,

Conservacion: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la proteccién de
los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y abandono, incluyendo
los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sinalterar su
contenido,

Conservaciéon permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de unapersona
o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de
eliminacién.

Conservacién 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.

Contrato: Documento legal que involucra dos partes, contratistas y contratados. El contrato
se aplica a todo acuerdo de voluntades reconocido por el derecho civil, dirigido a crear
obligaciones civilmente exigibles.

Control de autoridad: El control de términos normalizados, incluidos los nombres
(personal, corporativo o geografico) usados como puntos de acceso. Copia: Reproduccion
exacta de un documento.

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

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.
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Correspondencia personal: Se considera correspondencia personal toda aquella que esta
dirigida a nombre de un funcionario, que tiene caracter privado o personal y que no tiene
relacion con los asuntos que se tramitan en la Superintendencia.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
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 institucién
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de
tos mismos, cualquiera que sea su titularidad. Una de las funciones fundamentales de un
servicio de archivo consiste en asegurar la proteccién material delos documentos y su
accesibilidad.

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

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

Descripcion documental: Fase de! proceso de organizacién documental que consiste en

el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta,

Descripcion archivistica: La creacién de una representacion precisa de una unidad de
descripcion y sus partes componentes, por el proceso de captura, cotejo, analisis y
organizacion de cualquier informacién que sirva para identificar el material de archivo y
explicar el contexto donde se producen.

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

Deshumidificador: Aparato que sirve para disminuir la cantidad de humedad del aire y
para obtener un aire mas seco y sano, aspira el aire del ambiente, lo condensa para
retirar el agua que contiene y devuelve un aire seco.

Desinsectaciéon: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

Desratizacion: Eliminacion de ratones.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. Devolucion: Actividad
que realiza el Grupo Centro de Documentacion e Informacion, a la dependencia emisora,
en el momento en que un documento no es entregado al destinatario por parte de la
empresa prestadora del servicio de correo o por la mensajeria interna, contemplando entre
otros motivos de devolucion: Direccion errada, Direccién no existe, No reside, Direccién
deficiente, otros.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoraciéon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacién total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacién.

Dispositivos de transporte: son aquellos medios o mecanismos utilizados para el
movimiento horizontal de los materiales embalados, en el trayecto desde los depositos de
los archivos al vehiculo de mudanza y desde éste al depdsito nuevo.

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

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas 0
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

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

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional. Documento histérico: Documento Unico que por
su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para
la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las

actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
historico.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de
SU cargo ¢ con su intervencion.

Documentos audiovisuales: Son aquellos en los cuales el mensaje esta estructurado a
partir de la conjugacién de imagenes en movimiento y sonidos. Inicialmente se
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conformaba exclusivamente por documentos filmicos, los cuales carecian de datos sonoros
en sus primeros ejemplares. Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos
electronicos. Al igual que en el caso anterior se han ido modificando con los avances
tecnolbgicos y requieren de equipo adecuado para registro y consulta.

Documentos especiales: Son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas: a) el lenguaje que emplean para transmitir fa informacién es distinto al
textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se presentan
es distinto al papel. O aun siendo de tal material, su formato varia a los que usualmente se
encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su instalacion.

Documentos iconogréficos: Se valen fundamentalmente de un lenguaje visual basado en
imagenes, formas, lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje. Estos
rasgos permiten incluir en esta categoria los documentos de naturaleza fotograficay
cartografica, asi como los planos y dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos,
electrénicos o quimicos, en el caso de la fotografia tradicional. Se puede o no requenr de
algun equipo para su consulta, dependiendo del formato que presenten.

Documentos sonoros: Transmiten la informacion por medio de un lenguaje verbal o
mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnolégico tanto el registro de los datos
en el soporte, como su consulta. Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan
la evolucién de la tecnologia.

Documentos textuales: Presentan los datos por medio de una escritura alfabética (porlo
menos en el caso de la cultura occidental), quedando plasmados en el soporte en formade
texto escrito. La fijacion de la escritura puede ser por medios mecanicos (manuscritos,
mecanografiados o impresos por cualquier medio), o electrénicos en el caso de documentos
generados en un ambito informatico. Se puede o no requerir de algin equipo para su
consulta, dependiendo del formato que presenten.

Durabilidad: Resistencia de los materiales al uso, la manipulacién y al deterioro cuando
son sometidos a esfuerzos fisico-mecanicos.

Elemento de descripcion: Palabra o frase, o grupo de caracteres que representa una
unidad de informacién archivistica diferenciada y que forma parte de un area de la
descripcién archivistica.

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

Embalaje: son todos los materiales, procedimientos y métodos que sirven para
acondicionar, presentar, manipular, almacenar, conservar y transportar material
documental. El embalaje debe satisfacer tres requisitos: ser resistente, proteger y conservar
el producto (impermeabilidad e higiene). Adicionalmente debe informar sobre sus
condiciones de manejo y composiciéon basicamente.
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Estabilidad: Propiedad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas
en condiciones ambientales estables.

<

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

Evento: Es una etapa de un asunto o tramite compuesto por varias actuaciones que puede
presentarse a lo largo de un tramite. Se utiliza generalmente en aguellos tramites en los
que se requiere identificar etapas dentro de un asunto y en los que poseen sus propias
actuaciones. :

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

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos de archivo relacionados
entre si.

Factores de deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro y
pueden ser internos o externos a los materiales.

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

Firma electronica: Cualquier método que permita identificar una persona siempre y cuando
el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma,
atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualguier acuerdo pertinente.

Firmante: Persona que posee los datos de creacion de la firma y que actda en nombre
propio o por cuenta de la persona a la que representa,

Foliar: Accidn de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Fondo: Conjunto de documentos, cualquiera sea su formato o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el
transcurso de sus actividades y funciones como productor.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ninguin criterio deorganizacion
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personasnaturales o juridicas
que los generaban.
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Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

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

Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema
establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Humedad refativa: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a
una misma temperatura.

Indicadores de deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede
determinar o deducir los procesos deteriorantes.

Indicadores de deterioro biolégico por hongos:

- Micelio: Conjunto de hifas que forman la colonia de hongos y puede verse
microscOpicamente de textura algodonosa o aterciopelada y de manera superficial sobre
los soportes documentales.

- Pigmentacion: Producto del metabolismo de los microorganismos sobre el soporte,
pueden ser acidos organicos, inorganicos o mico toxinas que varian de color desde violeta,
marron, amarillo, ocre hasta gris. Indicadores de deterioro biolégico por insectos:

- Abrasioén: Degradacion mecanica superficial del soporte, causada principalmente por el
insecto Lepisma saccarina (pescadito de plata). Inicialmente el deterioro es superficial, pero
su avance puede ocasionar faltantes y pérdida total del documento.

- Galerias: Perforaciones de tamafio irregular, que pueden involucrar las
encuadernaciones o el cuerpo de la unidad, realizadas por los insectos durante su proceso
de alimentacion del material. Indicadores de deterioro quimico:

- Cambio cromatico de los soportes: Variacion del color coriginal de los soportes debido
a la degradacion de los materiales constitutivos como consecuencia de su naturaleza
acida y a su reaccion frente a factores medioambientales de deterioro.

- Acidez por contacto: Alteracion cromatica parcial o generada por la migracién por
contacto de la acidez de soportes de mala calidad, al documento. Indicadores de deterioro
fisico:

- Manchas: Acumuiaciones de diversa procedencia que llegan al documento por accidente

o por haberse agregado intencionalmente, son frecuentes las manchas de humedad, tintas,
por contacto con material metalico, adhesivos, entre otras
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- Roturas: Son aquellas que se producen dentro de los formatos sin comprometer los
bordes, causando rompimientos y con frecuencia se extienden hasta producir faitantes o
pérdida de soporte.

- Rasgaduras: Son separaciones que se inician en los bordes del papel y que a veces
llegan hasta fragmentar o separar en dos, 0 mas partes el seporte.

- Faltantes: Pérdida parcial del soporte ocasionado por esfuerzos mecanicos o agresivos
sobre el material.

- Deformacién de plano: Consiste en la alteracidén o modificacion de la superficie plana
o regular del documento, que en algunos tipos de papeéles deja marcas irreversibles. Esta
puede ser total cuando sucede en todo el documento, o localizada en una zona especifica.

- Suciedad: Se refiere a la acumulacién sobre el soporte de polvo, hollin, huellas de
pisadas y demas particulas solidas que se depositan sobre la superficie y que por lo regular
esta asociado a la falta de mantenimiento o descuido.

Inocuo: nos referimos al material que no hace dafio o causa deterioro a la documentacion,
es un material estable ante el medioc ambiente.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la
funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

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

Limpieza documental: Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

Limpieza mecanica: Método por el cual se remueve con aspiradora, brocha o bisturi, los
restos de micelio de hongos y suciedad consistente, con el fin de que el proceso de
saneamiento sea eficiente.

Limpieza superficial: Accién de conservacion preventiva de unidades de almacenamiento
y mobiliario de archivo, la cual no implica una alteracion en la estructura fisica de los
documentos, unidades de almacenamiento y del mobiliario.

Mancha: Area con tonalidad y caracteristicas diferentes a la del soporte, como
consecuencia de la accion de microorganismos, humedad, entre otros.

Mantenimiento correctivo: Accién tomada para eliminar la causa de un problema
detectado u otra situacién no deseable.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de medidas para mitigar las causas de un problema
potencial u otra situacién no deseable.
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Material particulado: son microparticulas de polve y metales que se encuentran en el
ambiente, las cuales se acumulan en la superficie de los documentos, unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivo.

Memorando: Comunicacién interna que puede ser sustantiva o facilitativa. Escrito utilizado
para establecer comunicaciones internas que se emplea para transmitir informacion,
orientacion, pautas y recordatorios que agilicen la gestion institucional. ;

Metadatos: Informacién estructurada o semi estructurada que permite la creacion, la
gestion y la utilizacién de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los
ambitos en que se crearon como entre ellos.

Microfilmacién: Tecnica que permite registrar fotograflcamente documentos como
pequerias imagenes en pelicula de alta resolucién.

Monitoreo Ambientai: Realizar mediciones peridédicas de parametros fisicos vy
microbiologicos en un area determinada.

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

Nivel de descripcion: Situacion de la unidad de descripcion en la jerarquia del fondo.

Nivel freatico: Agua procedente del suelo que por accidn capilar asciende por los muros.
Cantidad de agua retenida en éstos.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacién, de
felicitacion, de colaboracién, de agradecimiento, etc. Estas redacciones se utilizan en
instituciones como: ministerios, embajadas, municipios, colegios profesionales, sindicatos
y oficinas de gobierno, entre otras.

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

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

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

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

Perfil del tramite: Es un conjunto de datos gue se encuentran relacionados con un tramite
en particular, los cuales definen el comportamiento de dicho tramite. Esta compuesto por
eventos, actuaciones y dependencias, entre otros, que pueden presentarse dentro de un
tramite. Adicionalmente identifica informacion como dependencia responsable y el tiempo
estimado para resolverlo (interno y de ley), entre otros.
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Pieza documental: unidad minima que retine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un
oficio, un informe. Véase unidad documental.

Plan de transferencias: Es la programacion preparada por el Archivo Central, para realizar
los traslados de documentos de los archivos de gestion al archivo central y que debe ser

difundida y acatada por los responsables del proceso para la correcta aplicacién de las
Tablas de Retencidon Documental, TRD.

Preservacion: Comprende todas las actividades econdomicas y administrativas, que
incluyen el depésito y la instalacion de los materiales, la formacién del personal, los planes
de accioén, los métodos y técnicas referentes a la preservacion de los materiales dearchivos
y bibliotecas y a la informacién contenida en los mismos.

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 ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

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

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado los
documentos en el desarrollo de su propia actividad.

Punto de acceso: Nombre, término, palabra clave, grupo de palabras o cédigo que se
utiliza para buscar, identificar y localizar una descripcién archivistica.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
dependencias de la Superintendencia de Industria y Comercio asignan un ndmero Unico
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. Estos términos se empiezan a contar a
partir del dia siguiente de radicado el documento.

Razén social: Nombre que identifica a una empresa.

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

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

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. NOTA 1: Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para
documentar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones
preventivas y acciones correctivas. NOTA 2: En general los registros no necesitan estar
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sujetos al control del estado de revision. 1 tomado de la norma NTC I1SO 9000:2005,
Sistemas de Gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario.

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

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

Resolucién: Acto administrativo por el cual la Superintendencia de Industria y Comercio
ejerce su voluntad creando, modificando o extinguiendo situaciones juridicas de interés
particular o general,

Restauracién: Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal técnico
responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores en los
materiales de archivos y bibliotecas.

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

Salud ocupacional y salud en el trabajo: Programa dentro de una entidad encargado de
proteger la capacidad productiva de los trabajadores, mediante acciones de promocion,
mantenimiento y recuperacion de la salud, a través de intervenciones orientadas a la
identificacion, evaluacion y control de riesgos laborales. Cuenta con los siguientes
subprogramas: Medicina Preventiva, Higiene Ocupacional, Seguridad Ocupacional, Comité
Paritario y Sistema de Vigilancia Epidemiolégico. Conjunto de medidas tendientes a
prevenir la enfermedad laboral.

Saneamiento: aplicacion de sustancias activas, aplicadas mediante diferentes métodos
con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o ejercer un control
sobre organismos y microorganismos bioldgicos causantes del deterioro de la
documentacion y de enfermedades a servidores publicos. Conjunto de técnicas, servicios o
dispositivos, destinados a reducir la carga microbiana, con el objeto de conservar la salud,
prevenir las enfermedades y preservar la documentacion.

Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental,
garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro enla
documentacion mediante la aplicacion de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o
ejercer un control sobre organismos y microorganismos biolégicos causantes del deterioro
de la documentacion y de enfermedades al personal que labora en ja entidad.
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Saneamiento documental: Eliminacion de los agentes biologicos (microorganismos o
insectos) deteriorantes de los soportes documentales por métodos fisicos o quimicos a nivel
puntual o masivo.

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

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién 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” y “expurgo”.

Sentencia: Es una decisién judicial dictada por un juez o tribunal que pone fin al pleitc o
juicio.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogeneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SGDEA: Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.

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

Sistema de tramites: Sistema de informacién de la Superintendencia de Industria y
Comercio que como tal se constituye en una herramienta importante de control de la
prestacion de sus servicios, del cumplimiento de sus funciones y del seguimiento de los
procedimientos establecidos. Esta implementado sobre una base de datos que permite el
registro, seguimiento y control de todos los asuntos que cursan en la Superintendencia de
Industria y Comercio desde que se solicitan, hasta el momento en que se resuelven.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias de conservaciénpreventiva,
tiene como principal objetivo garantizar la conservacion y permanencia de los acervos
documentales, producidos y custodiados por las entidades del Distrito, en las diferentes
fases del ciclo vital del documento. Soporte documental: Material en el cual se contiene la
informacion.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Suciedad: Se refiere a la acumulacion sobre el soporte de polvo, hollin, huellas de pisadas
y demas particulas solidas que se depositan sobre la superficie y que por lo regular esta
asociado a la falta de mantenimiento o descuido.

Tablas de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tablas de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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Termohigrémetro: Equipo que mide la temperatura y la humedad relativa del aire y del
medio ambiente, es un instrumento muy Util y practico, los datos que se obtienen por medio
de él son faciles de.interpretar.

Testigo: veéase Afuera: Testigo documental: Formato en el cual se registran las
caracteristicas basicas y la ubicacién de un documento especial dentro de un expediente
0 unidad documental cuando se retira para su almacenamiento, conservacion, reproduccién
0 reubicacion y contiene notas de referencias cruzadas.

Tipo documentai: 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 foliacién propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite: Conjunto de pasos o acciones que se deben lievar a cabo para la atencién de
los temas a cargo de la Superintendencia y para el cumplimiento de sus funciones, los
cuales sirven para resolver los asuntos que son de su competencia.

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

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

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

Unidad de descripcidon: Documento o conjunto de documentos, cualquiera que sea su
forma fisica, tratado como un todo y que como tal constituye la base de la Unica descripcién.

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

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

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

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los mgresos egresos y los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.

Valor cuitural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
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desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estetlcos 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 informacién, utiles para la reconstrucmén
de la memoria de una comunidad. ‘

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

Valoracion documental: Labor intelectual por ia 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.

Volumen: Division de un expediente. Se establece para facilitar la gestidn del contenido,
mediante la creacion de unidades que no resulten demasiado grandes o dificiles de
manejar. Se realizan en funcién de criterios mas practicos que intelectuales (ej. Cantidad
de documentos de archivo que lo componen, series de nimeros o periodos de tiempo.

Elaboré: Arce Bonilla Oscar Javier — Técnico Administrativo. .
Revisé: Johana Gomez Zafiga — Auxiliar Administrativo.
Revisé: Comité Institucional de Gestién y Desempefio. (S&anexa acta).
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