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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo PINAR del Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica de Valledupar INDER, en
el cumplimiento de la ley 594 del 2000 ley general de archivo, ley 1712 del 2014, ley de transparencia y acceso a la
informacion y el decreto 1080 del 2015. Libro Il parte VIII titulo Il capitulo V gestion de documentos, como instrumento
archivistico el PGD le aporta a la entidad la linea a seguir para la definicion de la planeacion para la labor archivistica para el
2024, y asi determinar elementos importantes para la planeacion estratégica y anual del proceso de gestion documental y da
cumplimiento a las directivas del Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente frente a la administracion de los
documentos.

Reconoce los antecedentes en materia de gestion documental que ha tenido la Entidad y garantiza la preservacion, custodia y
conservacion de lamemoria historica documental del Instituto; tomando en consideracion que las condiciones de infraestructura
fisica, logistica y ambientales han tenido mejoras considerables durante los Ultimos cuatro afios; lo anterior evidencia que las
politicas y planes de gestion documental que se han venido adelantando han presentado resultados positivos en el
funcionamiento del Establecimiento PUblico.

La elaboracién de este instrumento obedece a un estudio técnico administrativo y conceptual respectoalo que define el Archivo
y la Gestién Documental, en él se identifican las necesidades y puntos criticos a mejorar y se definen objetivos, metas y
proyectos, para garantizar la adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, acorde con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 debe ser
entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion
de la informacién fisica y electrdnica, un conjunto de estandares para la gestién de la informacion en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacidn, independiente
de su soporte y medio de creacién, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacién y
coordinacion entre las &reas detecnologia, laoficinade Archivo, lasoficinas de planeacion y los productores de la informacién.

Todo este proceso de archivo y gestion documental, tiene unas etapas o procesos definidos de la siguiente manera:

La planeacién como un conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

La produccién comprende las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.
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La gestion y tramite como el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Una organizacion entendida como el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Brindar transparencia a través de un conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Una Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Preservar la memoria histérico documental de la entidad por intermedio de un conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Realizar una valoracion mediante un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Debido a lo anterior es que la Direccién de INDER VALLEDUPAR a través de la Oficina de Planeacién, como Entidad
de derecho Publico, desde su rol estratégico, realiza actividades de planeacion, revision y mejora para lograr la eficiencia
y eficacia, y a su vez, cumplir con los objetivos y metas trazados en la planeacion estratégica; lo anterior se ve reflejado en
el trazado y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Atendiendo ello, la funcién archivistica de la Entidad no es la excepcidn, y la Entidad debe contar con un Plan Institucional de
Archivo como instrumento de planeacidn, ejecucidn y verificacion de la gestién documental, de conformidad con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.
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CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Reconocer el contexto y los retos enfrentados es fundamental para la planificacion del archivo de la institucion y asi mitigar
los inconvenientes externos e internos que pueda afectar el adecuado direccionamiento de las decisiones futuras y presentes
de los documentos a resguardar, por ello el presente contexto estratégicos considera los aspectos fundamentales que deben
ser tenidos en cuenta en el plan institucional de archivo PINAR

Se hizo un andlisis para la comprension e identificacion de estos factores a través del anélisis de debilidades oportunidades,
fortalezas y amenazas (DOFA) de la institucion, se pretende establecer las estrategias potenciales que permitan por un lado
mitigar el riesgo del contexto al que se enfrenta el archivo del instituto y por otro lado el cumplimiento de los objetivos.

Dentro de los factores que pueden impactar positiva o negativamente el direccionamiento estratégico son:
DEBILIDADES EXTERNAS

*En el archivo que hemos analizado es falta de conocimiento de las unidades productoras para la organizacién documental.
*No todas las unidades productoras entregan los documentos foliados.

*Las unidades productoras no realizan las transferencias documentales en el tiempo estipulado en el cronograma.

*No realizan la rotulacion de los expedientes.

*En lo tecnoldgico se hace necesario un programa de digitalizacién documental.

*Sistema de almacenamiento de registro.

*Sistema de gestion de contenido.

*Sistema de gestion de flujo de trabajo.

*Sistema de tratamiento de imagenes de documentos.

DEBILIDADES INTERNAS

*Fortalecer el espacio de almacenamiento de los archivos central e histérico con mas estantes.

*Restaurar algunos documentos que se encuentren en mal estado.

*Falta de termorregulacién en el archivo histérico y central.

*Encontramos falta de ventilacion de los archivos.

*La necesidad de equipos tecnoldgicos, idoneos para agilizar el trabajo del archivista como computador, escaner de alta
velocidad, impresora.

FORTALECIMIENTO

*Fortalecimiento del archivo del instituto es el cumplimiento de todos los instrumentos archivisticos, queda pendiente en
aplicar la tabla de retencién.

*La capacidad de conocer, entender, discernir un buen diagnostico para el excelente funcionamiento de los archivos.

*Las rutas realizadas para la facilidad de la localizacion documental en los archivos.

*El buen tamafio en metro cuadrados que tiene los archivos.

ANTECEDENTES
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El Instituto de deporte recreacion y actividad fisica INDER Valledupar es una Entidad descentralizada de derecho publico
encargado de fomentar el deporte, la recreacion y la actividad fisica, con autonomia administrativa y financiera y patrimonio
independiente; adscrita al Sistema Nacional del Deporte

Fue creada en el afio de 1995 con el nombre de INDUPAL, y desde entonces los procesos de archivo y gestion documental
no habian sido objeto de politicas de mejoramiento por parte de ninguna de las administraciones.

Desde la vigencia 2016 a la fecha el proceso de Gestion Documental ha presentado avances significativos en su infraestructura

fisica, logistica y condiciones ambientales.

Hoy, las imagenes muestran la realidad del contexto actual de la politica de gestién documental de la Entidad.

No obstante lo anterior, la Gestién Documental del Instituto de deporte recreacion y actividad fisica INDER Valledupar,
se enmarca como un proceso de mejoramiento continuo, en el que prevalece la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG a través de sus dimensiones y politicas, en BUsqueda de la excelencia expresada en algunos
aspectos propios de la Entidad, de los cuales se puede resaltar los siguientes:
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Mision

Fortalecer la Gestion Documental del Instituto de Deporte Recreacion y Actividad Fisica INDER VALLEDUPAR, con d fin de
meaa d desempefio ce los servidores PUblicos al servicio del Estado, contribuir al cumplimiento de la preservacion y conservacion ce la
memoria histérica documental de la Entidad de conformidad con la ley 534 del 2000, el Decreto 2609 de 2012 y la ley 1712
de 2014.

Vision

En el 2029 seremos reconocidos a nivel municipal, departamental y regional como la entidad Deportiva lider en la Conservacion,
innovacidn, transparencia y eficiencia de la Gestion Documental y Archivistica en el &mbito del derecho pUblico.
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PRINCIPIOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
Principios Generales

Fines de los archives. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que
la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion
de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los documentos que los
conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos
son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen
una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de
justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros
de informacion institucional contribuyen ala eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el
servicio al ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores pUblicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.
Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

Administracion y acceso. Es una ddigaddn dd Esiado la administracion de los archivos pUblicos y un derecho de los ciudadanos el
acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion pUblica y como
agentes dinamizadores de la accidn estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla.

Modemizacion. EI Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizaciéon de sus sistemas de
informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos;

Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora.
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Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la
naturaleza de la administracién PUblica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

Principios del Proceso de Gestion Documental

Planeacidn. La creacion de documentos esta precedida del analisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de
estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si se crea 0 no un documento.

Eficiencia. En la entidad solo debe producirse los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una
funcién o un proceso.

Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los
diferentes procesos de la funcion archivistica.

Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en
desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion final.

Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan disponibles cuando se requieran
y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones
de los funcionarios del Instituto.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio de creacion.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupadaos en clases o categorias (series, sub sries y eqedienis), manteniendo las
relaciones secuenciales dentro deun mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro de clasificacién documental.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben mantener el vinculo entre si, mediante la
implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma
que se facilite su gestion como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de documentos impresos en papel cuando este medio
no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacion. De esta manera la gestion documental debe contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero
Papel implementada en la entidad.
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Autoevaluacion. EI Programa de Gestion Documental y sus elementos deben ser evaluados periddicamente, con el fin de
garantizar su actualizacién y mejora continua.

Coordinacionyacceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la informacion que custodian
para evitar la duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias productoras colaboraran en la sensibilizacién del
personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

Modemizacion. Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestién documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. Se deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre
varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacidn al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar informacion y conocimiento en
el marco de sus procesos de negocio, con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a
otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnoldgica. La entidad garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos
y normativas de los organismos competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcidn sea arménica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccion de la informacion y los datos. La comision debe garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en
los distintos procesos de la gestion documental.
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VALORES

Transparencia. La informacion que suministre la oficina de Archivo y gestion documental de la Entidad debe garantizar las
condiciones de veracidad y autenticidad de sus documentos.

Honestidad. La denominacion de los documentos y la informacién que se encuentra contenida en los mismos debe ser
congruente y coherente con los registros documentales de la informacion.

Publicidad. La Informacién de la Entidad registrada en el Archivo documental de la Entidad coincide con los registros
publicados en las plataformas de control del Estado.

Moralidad. Todas las actuaciones de la gestién documental se elaboran bajo los principios de moralidad administrativa, con
sujecion a la constitucion y a la ley.

Responsabilidad. Los servidores pUblicos deben desarrollar sus funciones de conformidad con las normas, leyes,
manuales, politicas, instructivos, circulares, planes, procesos y procedimientos relacionados con el archivo y gestion
documental.

Debido Proceso. Laactividad de los servidores Publicos responsables de la Gestion Documental debe efectuarse
de acuerdo a la secuencia logica del proceso de archivo y gestion documental de la Entidad.

Eficiencia. El desarrollo de las funciones de archivo y gestion documental debe ejecutarse en términos de oportunidad y
celeridad.

Eficacia. EI Objeto principal del Archivo y Gestion Documental es satisfacer las necesidades de los usuarios.
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OBJETIVOS

Objetivos Generales

Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacién de la informacién, definiendo responsables que faciliten la gestion de los documentos.

Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e informacion de manera integral con la politica
de cero papeles, gobierno en linea, seguridad de la informacion y austeridad del gasto.

Objetivos Especificos

Conformar los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden
original.

Fortalecer el sistema de gestién documental mediante la formulacién, aprobacion, publicacion e implementacion de los
instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Adoptar los principios generales que rigen la funcion archivistica.

Propender por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion documental.

Garantizar la apropiada conservacion, preservacion y disposicion de los documentos para su consulta en cualquier medio de
soporte en que éste se encuentre.

Establecer responsabilidades en cada dependencia respecto a la conformacion, organizacién (Clasificacion, ordenacion y
descripcidn) custodia de los expedientes y documentos de archivo en el ciclo vital.

Acoger los criterios, normas técnicas Yy juridicas para hacer efectiva la creacion, organizacion, transferencia,
conservacion y servicios de sus archivos PUblicos, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de archivos y sus
disposiciones reglamentarias.

Instituto de Deportes, Recreacion y Actividad Fisica INDER Valledupar
Calle 28 No 13 - 65 Parque Barrio Doce de Octubre - 5623279
www.indervalledupar.gov.co



Codigo: PL- GD - 01
%@6 ll)fPAR INSTITUTO DE DEPORTEI ﬁgggﬁiﬁn\é E I/)\;\:FIWMJAD FISICA  |Fooha: 31/01/2021
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR) Version: 4.0
Pag: 1-1
MARCO NORMATIVO
CONSTITUCION NACIONAL

Art. 8 C.P. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Art. 15 C.P. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, adualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
dllss en bancos de datos y en archivos de entidades pUblicas y privadas.

Art. 20 C.P. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Art. 23 C.P. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general
o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para
garantizar los derechos fundamentales.

Art. 27 C.P. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacién y catedra.

Art. 63 C.P. Los bienes de uso pUblico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo,
el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e
inembargables.

Art. 70 C.P. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los colombianos en igualdad de
oportunidades, por medio de la educacidn permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las
etapas del proceso de creacion de la identidad nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. EI Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. EI Estado promovera la
investigacién, la ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion.

Art. 71 C.P. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de desarrollo econémico y social
incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. El Estado creard incentivos para personas € instituciones que desarrollen y
fomenten laciencia y la tecnologia y las deméas manifestaciones culturales y ofrecera estimulos especiales a personas
e instituciones que ejerzan estas actividades.

Art. 72 P.C. El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes
culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.
La ley establecerd los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los
derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Art. 74 P.C. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos PUblicos salvo los casos que establezca la ley.

LEY 594 DEL 2000 Ley General de Archivos Establece las reglas y principios que regulan la funcién archivistas del Estado.
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Art. 21. Programas de gestion documental. Las entidades Publicas 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.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia de un documento original, siempre
que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

LEY 1437 DE 2011, CAPITULO 1V, regulan la utilizacion de medios electronicos en el proceso administrativo.

LEY 1564 DE 2012, por medio de la cual se expide el codigo general del proceso. Art. 103. Uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones

LEY 1712 DE 2014, Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién pUblica
nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 2609 DE 2012, Por medio de la 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.
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MARCO CONCEPTUAL
GESTION DOCUMENTAL

Es el 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, teniendo en cuenta estas actividades a continuacion se publican los Instrumentos Archivisticos
implementados en la Entidad, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y demas disposiciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Concepto de archivo:

La palabra archivo, del latin archivium, presenta tres acepciones distintas de acuerdo con el Diccionario de la R.A.L.E.:

» Local en el que se custodian documentos pUblicos o particulares (lo que significa la existencia de archivos no solo
oficial sino también semipUblicos, comerciales o particulares); conjunto de estos documentos y el mueble/s que los
contienen (carpetas, guias, etc., donde se colocan).

» La misma Administracion reconoce estas definiciones de archivo en la Ley de Patrimonio Historico
Espafiol. Otras disposiciones hacen referencia al archivo como aquella institucion cuya funcién primordial es la de
reunir, organizar, conservar y difundir, utilizando las técnicas adecuadas, dichas conjuntos de documentos para el
cumplimiento de los fines anteriormente mencionados.

» También se le da este nombre al servicio especializado (Servicio de Archivo) cuya mision consiste en recibir,
clasificar, custodiar y facilitar documentos.

» Archivar significa guardar de forma ordenada documentos Utiles, haciéndolo de un modo l6gico y eficaz que permita
su posterior localizacién de la forma maés rapida posible cuando sea necesario.

El material de archivo més corriente lo constituyen: Carpetas, archivadores tipoZ, guias, etc.
Clases de archivos:

Segun el grado o frecuencia de utilizacién:
«» Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la entidad o de consulta frecuente.
+» Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos activos por haberse realizado sobre ellos el trabajo
concreto.
« Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor operativo y funcional, conservan valor
historico, politico, o documental.

Segun el lugar de emplazamiento:
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= Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y es consultado por distintos
departamentos.

= Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de la entidad. Estos a su vez pueden ser:

= Departamentales o por secciones. - en el propio departamento por ser utilizado constantemente por este.

= Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la persona que trabaja con ellos.

Estas dos clasificaciones no son excluyentes, sino que se complementan entre si.

Concepto de documento:

Parala Real Academia Espafiola documentar significa "probar documentos”, al mismo tiempo define como documentos
""un escrito o cualquier otra cosa que pruebe o acredita algo". Este seria el Concepto general de documento.

La Ley de Patrimonio Histérico Espafol define el documento como "toda expresion en lenguaje natural o convencional
y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soporte
informaticos.

Desde el punto de vista administrativo, documento seria toda informacion o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de
soporte material que sirva para comprobar o acreditar algo.

Tendrdn la consideracion de documento PUblico administrativo los documentos validamente — emitidos  por
los organos de las Administraciones PuUblicas. Cada Administracion PUblica determinard reglamentariamente
los 6rganos que tengan atribuidas las competencias de expedicion de copias auténticas de documentos PUblicos o privados.

Las copias de cualesquiera documentos PUblicos gozardn de la misma validez y eficacia que estos siempre que
exista constancia de que sean auténticas.

El documento oficial reUNE, EN general, las mismas caracteristicas que los demas documentos, aunque con algunas
salvedades:

v" En ellos se establece una relacion entre las personas fisicas o juridicas con la Administracion_Publica o de
diferentes organismos publicos entre si.

v" La mayoria de estas relaciones se realizaran a través de unos impresos ya preestablecidos o normalizados;

v" Ha de quedar constancia de la fecha de recepcion del documento. Como se desprende de lo visto hasta ahora, el
soporte material puede ser muy variado y cada vez con mas frecuencia se utilizan los soportes audiovisuales,
gréaficos, informaticos, nos centraremos en el documento escrito que sigue siendo el mas utilizado y el que con méas
frecuencia vamos a manejar.
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El documento, al mismo tiempo que fuente de informacion, se reconoce legalmente como prueba de que un acto ha sido o no
ejecutado, aunque no todos los documentos se encuentran regulados adecuadamente.

Soporte Documental

Medios en los cuales se contiene informacion, segun los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los Archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

El término “conservacion”, en el ambito de los archivos y bibliotecas, hace referencia a todas aquellas medidas destinadas a
proteger adecuadamente los documentos, con el fin de prolongar su utilizacién en condiciones Optimas durante el mayor
tiempo posible.

Existen dos corrientes diferentes sobre la disciplina de la Conservacion. La anglosajona, que a su vez se divide en otras dos
disciplinas, la denominada Preservacién, que determina las medidas preventivas de permanencia y durabilidad de los
documentos, y la Conservacion, que determina las medidas a tomar para la restauracion de los documentos deteriorados. Y la
latina, en la que se contempla una Unica disciplina llamada Conservacion, de la que forman parte la Preservacion y la
Restauracion. La primera, también denominada Conservacion Preventiva, se ocupa de la prevencion del deterioro de los
documentos y la segunda de la reparacidn y recuperacidn funcional de los documentos deteriorados.

Después de esta aclaracion terminoldgica sobre los conceptos conservacion, preservacion y restauracion, nos vamos a centrar
en el papel que han desempefiado estas disciplinas en el campo de las Ciencias de la Documentacion.

Funciones del archivo:

La principal funcion del archivo consiste en la conservacién de documentos, ya que la Ley obliga a ello estableciendo unos
plazos minimos de conservacion, durante los cuales puede ser requerida su presentacion.

Estos documentos se conservaran debidamente ordenados Y clasificados. Esta conservacion proporciona informacién sobre
el funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad. El archivo sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se
busca.

Otra funcion del archivo es la de ser un centro activo de informacion que permite relacionar los nuevos documentos con los ya
archivados. Ademas, sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado. También el
archivo sirve como elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la realizacién de un acto o la
forma de hacerlo.
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El Archivo Fisico

Son aquellos que en forma permanente van almacenar informacion en el disco.

Cada archivo fisico contiene Unicamente un formtio cee regiistro de longitid fii. Puede tener una via de acceso en secuencia por claves
para presentar los datos en una secuencia distinta del orden en que se afiadieron los registros

Custodia y administracion de archivos fisicos inactivos y activos manteniendo la confidencialidad y disponibilidad de la
informacion.

El proceso consiste en la recepcion, codificacion, elaboracion de base de datos, almacenamiento, administracion
y transporte los archivos fisicos.

Contamos con bodegas dotadas con los elementos y sistemas necesarios para cumplir con requisitos de conservacion y
garantizar su seguridad.

Sub MENU Links
Shortcut Links

El edificio de archivo.

La proteccion y preservacién del patrimonio documental, bibliografico y hemerogréafico implican, entre otros, dos grandes
aspectos: su control fisico y su control intelectual. Por un lado, es menester procurar las condiciones bésicas que permitan la
conservacion de los soportes originales de la informacion; por otro, es preciso contar con instrumentos de consulta que
permitan recuperar en forma oportuna y eficaz dicha informacion.

Esto ocurre porque, por distintas razones, dicho patrimonio ha padecido condiciones de descuido imputables en muchos
casos al escaso interés institucional en aquello que constituye nada menos que Su propia memoria; mas aun, la
memoria colectiva de la nacion.

En lo que hace a la conservacion propiamente dicha, el combate de los problemas habituales que se
derivan de las condiciones climaticas, de la humedad, de las plagas, del deterioro natural del papel, especialmente por
su fabricacién con celulosa desde hace dos siglos, es una constante que, pese a sus avances, no ha encontrado soluciones
definitivas.

Por ende, una preocupacién comun a los archivos y bibliotecas, e incluso en museos, es encontrar remedios practicos y
asequibles para asegurar la preservacion de sus acervos. De lo anterior se desprende la necesidad, en el nivel
nacional, de procurar el establecimiento de politicas y normas sobre conservacion en las instituciones PUblicas y
privadas dedicadas a la proteccién del patrimonio.
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Mobiliario de archivo

»

VVV VYVVVVY

Mobiliario de archivo: Mobiliario de archivo metalico, Mobiliario de archivo modular, Mobiliario de archivo
modular ArchivoTec, Mobiliario de archivo Multiuso, Mabiliario de archivo plano.

Carritos

Lamparas: Lamparas de pie, LAmparas de sobremesa.

Mesas: Mesas de centro, Mesas para impresora, Mesas de oficina, Mesas para ordenador.

Postes

Protectores de suelo

Sillas: Sillas de conferencias, Sillas de contacto permanente, Sillas de direccion, Sillas de espera, Sillas standard,
Sillas sincronizadas.

Taburetes

Carretilla

Cestas de almacenamiento

Condiciones ambientales y de seguridad.

Ubicado en un lugar donde no exista ninguno de los peligros identificados en la norma para los documentos a causa
de la ubicacion, el entorno, el fuego, elagua, los almacenamientos inadecuados, los robos, el vandalismo, el
terrorismo.

Rentable y con poco coste energético, valorado para toda su vida planificada (minima de 20 afios) y, preferentemente,
con espacio para ampliaciones mas alla de la duracién planificada.

Que no dependa excesivamente de equipamientos y maquinaria de alta tecnologia para mantener un
entorno estable y donde los equipos funcionen siempre correctamente.

Donde exista una estrategia global de proteccién contra incendios, preferentemente con un sistema de extincién
automatico mediante rociadores de agua o un gas homologado (en las tres bibliotecas nacionales —la britanica, la
escocesa Y la galesa- se ha instalado rociadores de agua por su efectividad, menor coste y mayor respeto ecol6gico)
Con la zona de almacenamiento tan definida y controlada que queden minimizados todos los riesgos de incendios e
inundaciones, especialmente los derivados de las salas de maquinas de los sistemas de climatizacion.

Donde cada tipo de material se almacene en el entorno mas apropiado (requisitos especificos para los materiales
fotogréaficos, sobre todo respecto a su aclimatacién antes de una consulta)

Sistema de Informacion

El Sistema formal es para recabar, integrar, comprar, analizar y difundir informacion interna y externa de la empresa en forma
oportuna, eficaz y eficiente.
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Sistema de Informacion

INFORMACION
OBJETIVOS
FPERSOHNAS DE LA
ENTIDAD
RECURS0S

Elementos de un sistema de informacion

Un sistema de informacion (SI) es un conjunto organizado de elementos, estos elementos son de 4 tipos:

Personas.

Datos.

Actividades o técnicas de trabajo.

Recursos materiales en general (tipicamente recursos informaticos yde comunicacion, aunque no tienen por qué ser
de este tipo obligatoriamente).

AN NN

Todo ese conjunto de elementos interacTUan entre si para procesar los datos y lainformacion (incluyendo procesos
manuales y automaticos) y distribuirla de la manera mas adecuada posible en una determinada organizacion en funcién de sus
objetivos.

Normalmente el término es usado de manera errénea como sinénimo de sistema de informacién informatico, estos son el campo
de estudio de la tecnologia de la informacion (IT), y aunque puedan formar parte de un sistema de informacién (como recurso
material), por si solos no se pueden considerar como sistemas de informacion, este concepto es mas amplio que el de
sistema de informacién informatico. No obstante, un sistema de informacién puede estar basado en el uso de
computadoras, segun la definicion de Langefors [1] este tipo de sistemas son:

= Un medio implementado tecnol6gicamente para grabar, almacenar y distribuir expresiones linguisticas,
= asi como para extraer conclusiones a partir de dichas expresiones.

Tipos de sistemas de informacion

Evolucion de los sistemas de informacién a lo largo del tiempo SegUn la funcidn a la que vayan destinados o el tipo de
usuario final del mismo, los SI pueden clasificarse en: (esta clasificacion obedece a un punto de vista empresarial)

v Sistema de procesamiento de transacciones (TPS).- Gestiona la informacién referente a las transacciones producidas
en una empresa U organizacion.
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Sistemas de informacién gerencial (MIS).- Orientados a solucionar problemas empresariales en general.

Sistemas de soporte a decisiones (DSS).- Herramienta para realizar el analisis de las diferentes variables de negocio

con la finalidad de apoyar el proceso de toma de decisiones.

v' Sistemas de informacion ejecutiva (EIS).- Herramienta orientada a usuarios de nivel gerencial, que permite
monitorizar el estado de las variables de un area o unidad de la empresa a partir de informacion interna y externa a
la misma.

v' Sistemas de automatizacién de oficinas (OAS).- Aplicaciones destinadas a ayudar al trabajo diario del
administrativo de una empresa u organizacion.

v Sistema experto (SE).- Emulan el comportamiento de un experto en un dominio concreto.

AN

Estos sistemas de informacion no surgieron simultaneamente en el mercado; los primeros en aparecer fueron los TPS, en la
década de los 60, y los Ultimos fueron los SE, que alcanzaron su auge en los 90 (aunque estos Ultimos tuvieron una timida
aparicion en los 70 que no cuajo, ya que la tecnologia no estaba suficientemente desarrollada)

Aplicacion de los sistemas de informacién

Los sistemas de informacion tratan el desarrollo, uso y administracién de la infraestructura de la tecnologia de la_informacion
€en una organizacion.

En la era post-industrial, la era de la informacion, el enfoque de las compafiias ha cambiado de la orientacion hacia el producto a
la orientacién hacia el conocimiento, en este sentido el mercado compite hoy en dia en términos del proceso y la innovacion,
en lugar del producto. El énfasis ha cambiado de la calidad y cantidad de produccion hacia el proceso de produccién en si
mismo, y los servicios que acompafian este proceso.

El mayor de los activos de una compafiia hoy en dia es su informacion, representada en su personal, experiencia,
conocimiento, innovaciones (patentes, derechos de autor, secreto comercial). Para poder competir, las organizaciones
deben poseer una fuerte infraestructura de informacidn, en cuyo corazon se siTUa la infraestructura de la tecnologia de
informacién. De tal manera que d sisema de informadion se centre en estdiar bes formas para mejorar el uso de la tecnologia que soporta
el flujo de informacién dentro de la organizacion.

Tipologias de Archivos

Los sistemas de archivos, estructuran la informacion guardada en una unidad de almacenamiento (normalmente un disco
duro) de una computadora, que luego seré representada ya sea textual o graficamente utilizando un gestor de archivos. La
mayoria de los sistemas operativos poseen su propio sistema de archivos.
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Lo habitual es utilizar dispositivos de almacenamiento de datos que permiten el acceso a los datos como una cadena de bloques
de un mismo tamafio, a veces llamados sectores, usualmente de 512 bytes de longitud. El software del sistema de archivos es
responsable de la organizacién de estos sectores en archivos y directorios y mantiene un registro de qué sectores pertenecen
a qué archivos y cudles no han sido utilizados. En la practica, un sistema de archivos también puede ser utilizado para acceder
a datos generados dinamicamente, como los recibidos a través de una conexion de red (sin la intervencién de un dispositivo de
almacenamiento).

EL ARCHIVO TRADICIONAL

Los sistemas de archivos tradicionales proveen métodos para crear, mover, renombrar y eliminar tanto archivos como
directorios, pero carecen de métodos para crear, por ejemplo, enlaces adicionales a un directorio o archivo (enlace duro en

Unix) o renombrar enlaces padres (".." en Unix).
LAS NUEVAS TECNOLOGIAS DE ARCHIVOS

Archivo moderno

Actualmente el archivero moderno utiliza las tecnologias de la informacién como medios para agilizar los procesos
archivisticos. De tal manera, que los documentos primarios de valor temporal y permanente los organiza, describe, conserva y
los pone al uso del productor del documento y al usuario externo.

Todos estos procedimientos, estan estrechamente ligados a los principios de la archivistica los cuales rigen desde el siglo
XIX. Estos son: el de procedencia y el de respeto al orden original, Son fundamentales para la practica archivistica, pues
ellos —me refiero a los principios permiten el mantenimiento de la unidad del fondo de archivo, que no es otra cosa que el
onunio de la documentacion producida o recibida por personas fisicas o juridicas, organismos e instituciones pUblicas o
privadas en el libre ejercicio de sus funciones y competencias.

El archivero moderno y tradicional organiza los documentos en el soporte que se encuentren.

Con ello contribuye a la historia de los pueblos, perpetuando como testimonio el devenir de las organizaciones y de los
individuos, de tal forma que la informacion contenida en los documentos esté al servicio del Estado, los investigadores y los
ciudadanos

SOPORTES ELECTRONICOS

La irrupcién del documento electrénico utilizado por los productores documentales en las instituciones ha provocado cambios
en los trabajos archivisticos como en los procesos de organizacion, descripcidn y valoracion de los documentos, No obstante,
en la utilizacion
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Préactica de estos, los soportes hay que tener en cuenta sus peculiaridades, caracteristicas, utilizacién y conservacion. Los
principales son:

Disquete: Fiabilidad nula, es facil afiadir y eliminar la informacion. Capacidad de almacenamiento minima de 1.5
Mb o 285 p. El tiempo de acceso a la informacion es lento. Se puede tener cierto control de seguridad sobre la
informacion guardada, pero no es total. Por estas razones, el disquete es Util s6lo para conservar documentos a corto
plazo, pero no sirve para la conservacion permanente.

Discos Zip: Fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento hasta 250 Mb 0 50,892 p. El tiempo de acceso es muy
lento. Por ello, sirve para hacer copias de seguridad, pero no para consultar. Hay cierto control de seguridad en el
almacenamiento, pues se pueden introducir contrasefias.

Disco Duro: Fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento muy grande hasta 60 Gb o 12°214,285.71 p. Tiempo
de acceso muy rapido. Posibilidad de afiadir y eliminar ficheros muy facilmente, pero se puede controlar a través de
contrasefias. Es el soporte ideal de cualquier tipo de fichero o documento.

CD-Roms: Gran fiabilidad para la conservacion de la documentacion en el caso de CD no modificables. Capacidad
de almacenamiento muy grande hasta 650 Mb 0 132,320.5p. Es Util para conservar documentos con texto, sonidos
e imagenes. Tiempo de acceso rapido. Son Utiles para conservar informacién que no se ha de modificar y de consulta
usual: instrumentos de descripcion del archivo. Existen modificables, que ofrecen la posibilidad de afiadir, borra y
actualizar la informacion. Los no modificables son Utiles para conservar informacion definitiva.

DVD: Gran fiabilidad. Capacidad de almacenamiento muy grande hasta 650 Mb o 132,320.5 p de documentos
hipermediaticos. Tiempo de acceso muy rapido. Permite controlar la posibilidad de afiadir, modificar y eliminar. Es
Util para conservar ficheros de texto, sonidos e imagenes.

Estos soportes tecnoldgicos han supuesto una revolucion en el mundo de los archivos, y ello por dos razones. Por una parte,
su generalizacién como soporte documental ha supuesto para los archiveros un esfuerzo por aplicar los principios de
organizacion a estos nuevos soportes.

HARWARE Y SOFTWARTE

No podemos dejar de mencionar en este momento las caracteristicas particulares de las computadoras y los programas
existentes que permiten a los archiveros agilizar su trabajo, en cada uno de los procesos archivisticos, aplicados a los
documentos y en la prestacion del servicio.

El Ordenador Personal: La revolucion tecnolégica para los archivos llegd con el ordenador personal, desde
su aparicion han evolucionado mucho, y en poco tiempo, han ganado en capacidad, rapidez y accesibilidad, por lo
que se ha convertido en herramienta de trabajo indispensable, también en los archivos. La computadora ha permitido
la automatizacion paulatina de algunas de las tareas archivisticas, desde la elaboracion de informes y estadisticas
pasando por el control de préstamos y transferencias hasta la automatizacién de los instrumentos de descripcién
y la posibilidad de contar con programas informaticos para la gestién de los documentos. También
aumentan las posibilidades de acceso y comunicacidn. todos los archiveros quieren contar con un equipo completo
constituido por: CPU, pantalla, teclado, ratdn, impresora, lector de CD- ROM y DVD, servidor y varias
terminales, modem.
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La Digitalizacién: Otro recurso informatico Util para la gestion documental es la digitalizacion, que consiste en la
captura de la informacién y su transformacion a formato digital, para que se pueda manipular desde un ordenador. Es
Util sobre todo para evitar la manipulacion de la documentacion original, documentos historicos, en mal estado y
para documentos de mucha consulta y desde diferentes puestos de trabajo. Se pueden almacenar en formato de
imagen, o en formato de texto, para lo cual esnecesario utilizar un programa de reconocimiento Optico de
caracteres (OCR), es una tecnologia cara y esta tarea se complementa con una indexacion de los documentos.

La Microfilmacién: Es otro de los recursos existentes en nuestro medio consiste en tomar una foto de cada uno de
os documentos y conservarlos en el rollo de pelicula, es una tecnologia muy utilizada, ya que permite una serie de
exigencias que el mundo de los archivos debemos tener en cuenta con la seguridad y confiabilidad de la informacion.

LAS REDES

En el uso de estas nuevas tecnologias también es necesario indispensable mencionar la comunicacion rapida que las redes
permiten a los archiveros comunicarse con sus proveedores y con sus usuarios.

7
0‘0

El Correo Electrénico: El correo electrénico ofrece la posibilidad de intercambiar informacion de manera rapida y
eficaz, pues permite el envio de todo tipo de documentos. Es utilizado en los archivos como medio de comunicacion:
Entre el archivero 'y los usuarios internos para solicitud de documentacion, coordinacion entre
el archivo central y los archivos de gestion, comunicacion de transferencias, Entre el archivero y los usuarios externos
para peticion de informacion. Entre el archivero y los proveedores.

La Intranet: Es un recurso para la gestion integral de la documentacion activa de una institucion. Es un modelo de
arquitectura de red, que usa protocolos y estandares abiertos, transparente con Internet y que dispone de un
modelo de cliente universal 6sea el navegador. Se aplica sobre todos los documentos que una organizacién va
produciendo como documentos de texto, correo electrénico, hojas de célculo, etc. y sus aplicaciones a sus bases_de
datos, etc.

Internet: La Ultima revolucion para el mundo de los archivos llega con la Word Waif Web, que
multiplica hasta el infinito las posibilidades de difusion y comunicacion de los archivos. Las utilidades de Internet en
un archivo son amplias y variadas. Es necesario conocerlas para aprovechar todo el potencial que nos ofrece y
maximizar laeficacia y rentabilidad de los servicios del archivo. Internet es, principalmente, la fuente de informacién
mas actualizada e inmediata de que disponemos actualmente.
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Es enormemente Util para el trabajo del archivero, pero también como medio de difusion del archivo. Es el ndumaio mas
rapido y agil para encontrar informacion concreta sobre un archivo. Asi mismo sirven de apoyo para un servicio mas a
nuestros usuarios.

Otros tipos de sistemas de archivos

Sistemas de archivos de disco: Un sistema de archivo de disco esta disefiado para el almacenamiento de archivos en una
unidad de disco, que puede estar conectada directa o indirectamente a la computadora.

Sistemas de archivos de red: Un sistema de archivos de red es un sistema de archivos que accede a sus archivos a través de
una red. Dentro de esta clasificacion encontramos dos tipos de sistemas de archivos: los sistemas de archivos distribuidos (no
proporcionan E/S en paralelo) y los sistemas de archivos paralelos (proporcionan una E/S de datos en paralelo).

Sistemas de archivos de proposito especial: Los sistemas de archivos de propdsito especial son basicamente aquellos que
no caen en ninguna de las dos clasificaciones anteriores.

La organizacion de archivos.

La "Administracion de Documentos” es una metodologia para regular la produccidn, circulacién, uso y control de los
documentos y archivos institucionales y tiene como objetivo la creacién, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los
documentos de una organizacion a lo largo de su ciclo vital de forma eficiente.

En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de archivos es el desconocimiento de principios y
técnicas para su organizacion y control; asi, por ejemplo, no existe claridad sobre lo que es un documento de archivo, por lo que
cualquier documentacidn que se incorpora a una carpeta se considera como tal, aunque no sea asi. Por drapatg los documentos
que = inegran a Ln expediente no necesariamente s organizan en forma correcta, lo cual trae como consecuencia problemas en el
acceso a los documentos y, por tanto, en la rendicion de cuentas y en la transparencia de la gestion. Con los presentes criterios se
pretenden difundir las técnicas y préacticas Utiles para el manejo de los archivos, con el propésito de lograr su estandarizacion y facilitar,
mas adelante, el uso de tecnologias de la informacién en el control documental. Asi, se incluyen temas relativos a conceptos, la
definiciéon del expediente de archivo y su diferencia con otro tipo de documentos de apoyo informativo, el registro y
descripcion de un expediente de archivo, asi como su clasificacion.

Clasificacion y registro de documentos.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién,
circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.
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Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teoricos y practicos de los archivos y la administracion de documentos.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos, cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas de las dependencias y entidades y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Historico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Asunto: Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento de archivo, expediente), serie
documental o rubro temético que permite la individualizacién dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan
integrados: tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que se trata un expediente o documento de
archivo y que se genera en consecuencia de una accion administrativa.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Carétula: Frente del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su contenido.

Carpeta: Contenedor formado por dos tapas de papel o material flexible que sirve para integrar documentos de archivo. Se
le conoce como "folder".

Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece valores documentales, plazos de
conservacion, vigencia documental, clasificacion de reserva o confidencialidad y destino final.

Ciclo vital de los documentos: Etapas en las que se divide al documento de archivo conforme a su uso, valor y ubicacion: etapa
activa (uso constante por el area generadora, valores primarios, archivo de trdmite, etapa semiactiva (uso esporadico
por el area generadora, con valores primarics, archivo de concentracion), efapa histérica (valores permanentes, uso PUblico, archivo
historico.

Descripcion y ordenacion de documentos.
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La ORDENACION es el proceso por el que se agrupan y relacionan los documentos consecutivos de cada serie documental
de acuerdo con un criterio preestablecido.

Podemos ordenar los documentos dentro de una carpeta de la siguiente manera:

.- Por orden cronoldégico, alfabético y numérico
.- Por grupos de documentos

La ordenacion cronolégica de los documentos dentro de una carpeta se establece de tal manera que el mas antiguo quedara
en la parte posterior o inferior, y el mas reciente en la superior. Los documentos también pueden ordenarse alfabética y
numéricamente.

En ocasiones la complejidad del expediente aconseja conservar los documentos agrupados por conceptos en diferentes
carpetas de archivo, que se integraran en una carpeta llamada: correspondencia, facturas, informes, etc., en su interior los
documentos se ordenaran por criterio cronologico. Cada carpeta ha de numerarse como si fuera un volumen.

Eleccion del tipo de ordenacion

Ahora bien, noatodas las series documentales les conviene el mismo tipo. La eleccion debe hacerse teniendo en cuenta la mejor
y mas rapida localizacion de los documentos para una informacion mas inmediata. La ordenacion cronoldgica suele ser la de
uso mas frecuente, pero hay determinadas series que imponen otros tipos de ordenacién. Es obvia la eleccion del sistema
alfabético onomastico para las "Relaciones de méritos y 'servicios", para los expedientes personales; 'o la eleccidn del sistema
alfabético-geografico si se trata de expedientes de un negociado de Forestal; o la eleccion del sistema alfabético de materias
para expedientes de una Asesoria Juridica.

Operaciones relacionadas con la ordenacién

Existen operaciones de tipo mecanico en intima relacion con la actividad de ordenar, precisas, pero que pueden ser realizadas
muchas de ellas no desde luego por un técnico de archivos.

Desdoble o despliegue

Nos referimos en primer lugar al desdoble o despegue de documentos que se hace necesario en documentacion histérica,
fundamentalmente del XWI 'y XIX, en que fue préactica frecuente que los documentos de tamafio folio para su archivacién se
doblaran en tamafio cuarto. No hay duda que para una mejor conservacion y sobre todo para una mas facil ordenacion hay que
extenderlos a sutamafio natural. No es frecuente el problema para documentacién més antigua ni para los fondos actuales. Pero
si es preciso insistir en llevar a cabo esta operacion en series como pueden ser las de mapas y planos, cuyo plegado puede
perjudicar seriamente los dibujos.
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Signaturacion y sellado

Hay que huir de plasmar en los documentos cualquier anotacion, pero por otra parte la conservacion del documento requiere
el control y existen una serie de operaciones como son la Signaturacién y el sellado que hay que realizar. Cada documento,
en el angulo inferior izquierdo debe llevar un sello, de impronta pequefia, del centro o depdsito a que pertenezca junto a la
signatura del legajo o paquete donde se ubique. Ha de utilizarse lapiz para signatura y por supuesto evitar que sello y signatura
caigan sobre parte escrita.

En las piezas documentales aisladas es s610 precisa una Unica Signaturacion y sellado en el primer folio; en las piezas cosidas
también en el primer folio de dicha pieza; en los mapas y planos deben indicarse al dorso.

Datacién

Insistimos en que es reprobable la indicacion de cualquier escrito sobre el documento. Pero a veces es conveniente, siempre
por el archivero y no por otras personas, la indicacion de la data en la parte superior, desde luego a lapiz, para evitar la
desordenacion por un uso frecuente por parte de los investigadores. Es mucho mas conveniente la utilizacién de carpetillas
que guarden y protejan el documento y en las cuales se indiquen los datos para identificarlo no sélo por su data. En muchos
archivos, sin embargo, esto acarrea una serie de problemas secundarios como son el aumento de volumen de las unidades de
instalacion que tropieza con el espacio restringido.

Foliacion y numeracion

Para hacer mas estable la ordenacidn, hoy que el masivo manejo de algunos fondos tiende a desordenarlos, se hacen cada vez
mas necesarias estas dos operaciones aparentemente iguales. La tendencia a microfilmar hoy series completas determina la
conveniencia sobre todo de la foliacidn. La numeracion es el nUmero de orden dado por unidades archivisticas, la foliacién es
la numeracidn corrida de todos los folios escritos de una unidad de instalacién. EI nUmero 2 puede corresponder a un
determinado expediente que tenga 30 folios, del 22 al 32.

Las cifras correspondientes a una y otra han de expresarse también a lapiz en cada documento en los angulos superiores, reservando
el izquierdo para el nUmero de orden de la unidad y el derecho para la indicacion del folio. No conviene preceder ninguna de
las cifras por ningUn término como pueden ser "numero” o "folio". Hay una serie de recomendaciones dictadas
por la experiencia que deben tenerse en consideracién en la documentacion histérica. No se debe numerar ni foliar una unidad
de instalacién aislada, estas operaciones deben iniciarse solamente cuando estén total- mente ordenadas todas las unidades de
insalacién que integren una e dooumental complela. La aparicion, frecuente, de documentos mal colocados por los primitivos
organismos productores que hacen necesaria su adecuada colocacidn en otras unidades de instalacion haria precisa con
excesiva reincidencia la duplicacién, los 610 de nimeros de orden que pueden salvarse con cifras Bis, sino 1o que es peor y méas
molesto la duplicacién de los numeros de la foliacion.
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Agregacion

Acabamos de aludir a un problema frecuente como es la detentacion de documentos mal colocados que hay que incorporar a sus
series y a sus legajos adecuados. Las incorporaciones suelen hacerse dentro de las mismas series, una carta que por su fecha
corresponde al legajo anterior o posterior, sin faltar los casos que la agregacion ha de hacerse de una seccién a otra seccion.
Una carta propiedad de una huerta del Hospital del Amor de Dios, encontrada entre los fondos del Hospital del Espiritu Santo,
refiriéndome a las Secciones del Archivo Historico de la Diputacién de Sevilla. La agregacion es necesaria pero peligrosa.
Requiere un conocimiento profundo de las series y de la d 6 n. Hay que considerar en primer lugar el proceso_administrativo
seguido por la documentacion, en segundo lugar, la practica usual de archivacién mantenida por el organismo productor y en
tercer lugar la tipologia, antes que tomar como referencia el asunto o materia.

También como recomendacion insisto en que las agregaciones no deben llevarse a cabo hasta estar totalmente terminada la
organizacién de una seccidn. La agregacion exige la colocacion de "testigos™ en el lugar ocupado por el documento sacado de
una unidad de instalacion para agregarlo a la que le corresponda, en el que se haga constar brevemente la descripcion de la pieza
y la seccién y numero del legajo a donde se incorpora.

Instalacién de documentos.

Para archivar las carpetas suspendidas se utilizaran distintos tipos de equipos o archivadores metalicos, que garantizaran las
condiciones para la conservacion de los documentos.

Las carpetas se ordenaran segun el cddigo y el titulo de clasificacion, si acarrea diversas carpetas o volUmenes se ordenaran
de la mas antigua a la més reciente. Fisicamente se podran afiadir pestafias o guias que indiquen el cédigo, el titulo de la clase,
etc.

En el caso de archivos que tengan un visor en la parte frontal del armario, se aprovechard para poner los cdodigos de
clasificacion de los documentos que contiene.

Manual de archivo.

Los procedimientos documentados del sistema de la calidad deben formar la documentacion bésica utilizada
para la planificacion general y la gestion de las actividades que tienen impacto sobre la calidad, también deben cubrir
todos los elementos aplicables de la norma del sistema de la calidad. Dichos procedimientos deben describir las
responsabilidades, autoridades e interrelaciones del personal que gerencia, efecTUa y verifica el trabajo que afecta a la
calidad, como se deben efectuar las diferentes actividades, la documentacion que se debe utilizar y los controles que se
deben aplicar.

Cada procedimiento documentado debe abarcar una parte del sistema de calidad, tal como un elemento completo del sistema
de calidad o una parte de este, 0 una secuencia de actividades interrelacionadas ligadas con mas de un elemento del sistema de
la calidad.
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El orden de desarrollo de esta jerarquia en una organizacion individual depende de las circunstancias de esa organizacion,
pero usualmente comienza con el desarrollo de la politica y objetivos de la calidad de la organizacion.

El archivo desde el punto de vista legal

En la actualidad hay oportunidades reales para recurrir a servicios y procesamiento de documentos y archivos por terceros
que sean estratégicos para generar ingresos, eliminar ineficacias, crear una mejor experiencia para sus clientes y garantizar la
seguridad de que sus archivos estén en buenas condiciones y en un lugar seguro ya que viéndolos desde el punto de vista legal
estos documentos son nuestras herramientas para poder asegurar nuestra empresa en dado caso de complicaciones legales en
un futuro. Esta transformacion de un mayor valor empresarial comienza con un socio de eficacia probada que comprenda los
desafios de su compafiia.

Los archivos en la empresa.

¢Papeles encima del escritorio? Cartas, folletos, documentos legales, documentos comerciales, financieros, hojas de vida,
proyecciones de ventas etc.....

Eso no es nada comparado con los cientos de miles de archivos que tiene en sucomputador en diferentes formatos;
mas los ires y venires de emails que se convierten en decenas de documentos diferentes porque no depuramos, esto sin contar
los CD, DVD. y las populares tarjetas de memoria, donde tenemos duplicados miles de estos. .. lapregunta es ¢quién organiza
todo esto?

Desde hace unos diez afios estamos hablando de gestién del conocimiento y memoria corporativa y sigue sucediendo que
cuando se va un funcionario de laempresa se van con el cientos de detalles como ¢donde esta determinada informacion?, ;cuél
de los documentos es el valido para el proceso?

El dia a dia nos absorbe y almacenamos tantos archivos como capacidad tengamos disponible en los medios de
almacenamiento, si hay archivos mal clasificados, repetidos, desactualizados o documentos basura no nos importa. Tenemos
mayor cuidado cuando un documento es el soporte de otro pero si el proceso no esta organizado y respaldado por un sistema
informatico los documentos de soporte pueden estar dispersos y los tramites demorados.

La eficacia de la empresa estd en juego por nuestra informalidad en la organizacion, flujo y almacenamiento de los
documentos claves para los procesos y para los negocios. No somos estratégicos en el cuidado de los documentos
incluso de aquellos Utiles para diversos proyectos o de los que son base para la toma de decisiones. Este es un Ilamado a la
reflexion, el flujo de documentos no se detiene y crece como una gran bola de nieve, por lo tanto hay que ponerle orden al
tema o tendremos un gran caos.
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Custodia legal de documentos.

La custodia de documentos es un paso mas en la gestion documental e implica la existencia de un tercero que se responsabiliza
de archivar, con garantias técnicas y legales, los documentos de otras organizaciones.

El incremento de documentacion en las empresas, y la necesidad de conservar fisicamente algunos originales como contratos,
escrituras, pélizas etc., induce a considerar espacios alternativos a las propias oficinas con precios mucho menores, ya que el
coste del metro cuadrado, sobre todo en el centro de las ciudades, supone un gasto elevado.

Para solucionar este problema existen empresas que cuenta con un servicio de custodia de alta calidad, garantizando un tiempo
de entrega de la documentacion requerida, entre 2 y 24 horas, segun las necesidades del cliente ofrecer el servicio de custodia
de informacion basado en el almacenamiento de documentos, tanto firmados digitalmente y/o cifrados como sin firmar y/o
cifrar y garantizando que el documento custodiado mantiene a lo largo del tiempo el mismo valor legal.

Ventajas:

Gracias al habitat seguro su empresa eliminara el riesgo de extravio o robo de documentos importantes para usted. Al mismo
tiempo dispondra de una rapida reaccion ante consultas de estos documentos.

Le permitiran almacenar y administrar grandes cantidades de documentos valorados, logrando ubicar facilmente cualquier
documento requerido.

Tendra una completa proteccion a sus documentos valorados ante siniestros de la naturaleza como incendios, terremotos
e inundaciones.

Normas técnicas para la administracion, custodia y conservacion de los documentos

Las presentes normas técnicas tienen como objetivo regular la administracion, custodia y conservacién de los documentos y
facilitar la interpretacion y aplicacion uniforme de las politicas archivisticas.

Norma No. 1.- Registro e inventario de la documentacion.- Los documentos emitidos o recibidos deben mantenerse un
inventario actualizado de la documentacion que custodia el archivo.

Norma No. 2.- Clasificacion y ordenacion de documentos.- Los documentos deben agruparse manteniendo su integridad
organico-funcional y deben ordenarse siempre de la misma forma, cualquiera que ésta sea. Debe existir un testimonio escrito
de las normas de archivo que sigue cada dependencia de la institucién, de manera que el sistema de
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Clasificacién y ordenacion que se establezca pueda ser comprendido y aplicado por otras personas si asi se requiere.

Norma No. 3.- Instalacién y rotulacién de documentos.- La ubicacion de la documentacion en carpetas, prensas, cajas, Campos,
o cualquier otro resguardo fisico, debe garantizar la integridad fisica y la unidad Idgica de los documentos: asi como facilitar
su localizacion mediante rétulos, guias o cualquier otro tipo de sefializacion que contribuya con este propésito.

Norma No. 4.- Custodia de documentos.- La custodia de los documentos implica la responsabilidad de velar por su
adecuada preservacion. La pérdida o extravio de un documento debe ser detectada y corregida a la mayor brevedad y quedar
debidamente consignada cuando sea del caso.

Norma No. 5.- Asignacion de plazos de retencion y transferencia.- Corresponde a los responsables de los archivos gestionar
la transferencia o eliminacion de los documentos en los plazos que la institucion crea conveniente.

Norma No. 6.- Descripcion documental.- El acceso a la documentacién bajo la responsabilidad de cada dependencia de la
institucion debe estar garantizado mediante la elaboracion de inventarios, indices, catalogos o cualquier otro tipo de guia que
permita su localizacion en un tiempo prudencial.

Norma No. 7.- Acceso a los documentos.- Corresponde al responsable de la unidad definir al encargado del archivo, los
niveles, plazos y condiciones de acceso a la documentacion bajo su custodia.

EL ARCHIVO Y LA GESTION DOCUMENTAL.
Fasesy tratamiento del documento

FASE 1. ARCHIVO DE OFICINA

En esta fase han de permanecer los documentos en tramite. Si éste ha finalizado, el afio o0 a los 2 afios, por ejemplo, los
documentos han de pasar ya al Archivo Central, sin esperar el plazo maximo de 5 afios que establece la Ley.

TRATAMIENTO:

Iniciacion en el Registro General
Formacidn de expedientes
Identificacién

Clasificacién

Ordenacion

Descripcion Basica

VVVVYY
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Recuperacién de la informacién
Instalacion

Transferencia de acciones
Divisiones de fondos de archivo

YV VY

FASE 2. ARCHIVO CENTRAL.

Recibe los documentos tramitados en las oficinas al cumplirse el plazo estipulado. La permanencia de los documentos en
esta Fase ha de fijarse en funcion de la frecuencia de uso por el gestor: uso muy frecuente. Esto variara en cada institucion
dependiendo de muchos factores, pero documentos con 1,2 6 3 afios desde la finalizacion de su tramite, que no se usen con
frecuencia, deben pasar al Archivo Intermedio, sin esperar el plazo maximo de 10 afios que establece la Ley.

TRATAMIENTO:

X3

8

Control: Cotejo y recepcion de los documentos transferidos por las oficinas.
Identificacién

Analisis de la Clasificacion

Ordenacién

Control: Descripcion basica

Posible descripcion en

Profundidad

Normalizacion

Recuperacién de la informaciéon

Instalacién

Control de Depésitos e Instalaciones

Primer analisis y valoracion de series documentales
Reserva / Accesibilidad

Transferencia de fracciones

X3

8

X3

8

X3

8

X3

o

X3

8

X3

8

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

Las transferencias de documentos.

Una vez transcurrido un plazo determinado de conservacién en las unidades productoras, los documentos deben transferirse
al Archivo Central, con caracter obligatorio y de acuerdo con las normas establecidas por esa unidad.

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que las oficinas dedican a la conservacion de los documentos y mejorar
la eficacia de la gestion de los documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su valor
administrativo.

Organizacion de los documentos para su transferencia

Los documentos objeto de transferencia deberan estar necesariamente organizados de acuerdo con los siguientes criterios:
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Criterio 1:

Los documentos deberan ser originales o copias Unicas (minutas). Son los denominados “"documentos con valor
archivistico". Las copias, o documentos de apoyo informativo, quedaran en poder de la unidad durante tanto tiempo
como considere de interés el Responsable de la misma, generalmente en funcion de la vigencia de la informacion que
contienen.

Criterio 2:

Los documentos deberan hallarse organizados fisicamente en carpetas y subcarpetas normalizadas por el Archivo
General, y Unicamente en éstas, como Unica forma de garantizar la conservacion de los documentosa medio y largo
plazo. Las carpetas y subcarpetas contendran la informacién necesaria para identificar de manera clara y directa la
documentacién que contienen:

= 1.- Unidad productora: nombre de la unidad que remite los documentos.
= 2.- Codigo de clasificacién: codigo funcional, con las subdivisiones pertinentes (especificas, nominales, uniformes).
= 3.- Afios: indicacion del periodo cronolégico que abarca la documentacion incluida en la carpeta o subcarpeta,
indicando, en su caso, inicio y cierre.
= 4.-Volumen: en el caso de los expedientes voluminosos, indica un orden secuencial dentro de la documentacion que
los integra.
Criterio 3:
Las carpetas correspondientes a los documentos de mayor antigUedad se ubicaran en primer lugar.
Criterio 4:

Las carpetas correspondientes a un mismo periodo temporal (generalmente afio natural o curso académico) respetaran en su
ordenacién la secuencia de los cédigos funcionales de la clasificacién de los documentos.

Criterio 5:

Una vez organizadas secuencialmente las carpetas de acuerdo con los criterios anteriores (antigUedad, codigos de clasificacion)
la unidad procedera a alojar la documentacion en las cajas de archivo normalizadas.

Criterio 6:

Las cajas resultantes se numeraran de manera secuencial, a lapiz y de forma clara y visible, para facilitar la redaccion del
formulario de transferencia. Ese nUmero sera la Unica anotacidn que efecTUen las unidades remitentes en las cajas.
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La conservacion y el expurgo

La Agencia Tributaria manifiesta que los empresarios y profesionales tienen el deber de conservar durante el plazo fijado en
la Ley General Tributaria para proceder a la inspeccion del Ejercicio los siguientes documentos, atendiendo al tipo de
procedimiento.

e Las facturas o documento sustitutivo que hayan emitido

e Las copias y matrices de las facturas expedidas conforme al articulo 2.1 y 2 del Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacion y la copias de los documentos sustitutivos expedidos

e Las facturas expedidas de acuerdo con el articulo 2.3 del citado Reglamento, asi como sus justificantes contables

e Losrecibos justificativos del reintegro de la compensacion del régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca,
tanto el original de aquél, por parte de su expedidor, como la copia, por parte del titular de la explotacion

e Los documentos acreditativos del pago del impuesto a la Importacion.
Por otro lado, el articulo 30 del codigo del comercio vigente establece unaobligacién para los empresarios
de conservar "libros, correspondencia, documentacion y justificantes concernientes a su negocio (...) durante
seis afios, a partir del Ultimo asiento realizado en los libros".

Expurgo: operacion técnica de evaluacion critica de la coleccion con vistas a la retirada de parte de la coleccion. El expurgo
debe entenderse como una tarea mas de la gestion de la coleccion que contribuye a mantener a ésta en las mejores condiciones
posibles. No hay que confundir expurgo con retirada: todos los fondos son sometidos al expurgo y, como consecuencia de él,
algunos de ellos seran retirados de la coleccion.

Razones para expurgar:

X3

S

Superar la limitacién del espacio de almacenamiento

Mejorar la actualidad de la coleccién

Mejorar la accesibilidad de los fondos

» Mejorar la imagen de la biblioteca: eliminando fondos deteriorados

X3

S

X3

S

B

Otras circunstancias, ajenas en principio, pueden ser buenas excusas para plantear un expurgo: traslado de la coleccion a otra
sede, inicio de un proceso de automatizacion del catalogo, etc.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y sub series documentales con su correspondiente
codificacion, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion. Este instrumento permite la
clasificacion y descripcidn archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

Tablas de Retencion Documental — TRD

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién documental de la entidad, acorde a su estructura organico
- funcional e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Programa de Gestién Documental - PGD

El Programa de Gestion Documental - PGD, es el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion,
gestion, clasificacién, organizacion, conservacion Y disposicion de la informacién PUblica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

Formato Unico de Inventario Documental- FUID
Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Sub-Series Documentales - BANTER
Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series, sub series y tipos documentales a través de lenguajes
controlados y estructuras terminoldgicas.

Mapa De Procesos

Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Aunque no son instrumentos
especificos de la funcion archivistica de la entidad estos son herramientas esenciales para la construccion de los demés
instrumentos archivisticos. Estas son utilizadas para la descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos y
ofrece una vision general del sistema de gestion.

Tablas de Control de Acceso - TCA
Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracion e implementacion del plan Institucional de Archivo en el Instituto de Deportes Recreacidn y Actividad
Fisica de Valledupar, se desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion en el manual de formulacion
del Plan Institucional de Archivos — PINAR, identificando los aspectos criticos de la gestion documental , teniendo como
referente el andlisis de los planes de mejoramiento, resultado de las auditorias aplicadas, los procesos de administracion de
archivos, el diagnostico integral de archivos, el mapa de riesgos documentales, los informes de visitas a las areas por parte de
Gestion Documental.

Identificacion de la Situaciéon Actual

Para la identificacion de los aspectos criticos al proceso de Gestion Documental del Instituto de Deportes Recreacion y
Actividad Fisica de Valledupar
, se tuvo en cuenta la informacion consignada en las siguientes herramientas.

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1 Caracterizacién del Proceso
2 Matriz de riesgos SISTEMA DE GESTIO[\I DOCUMENTAL
3 Planes de mejoramiento Internos ELECTRONICA, APLICACION TABLAS DE|
4 Planes de Mejoramiento Externos E(E)LE_I\&((Z)IEN Y ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y|
5 IAutodiagndstico Gestion Documental '
6 FURAG

Definicion de aspectos criticos

De acuerdo al anélisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestion documental que presentan mayor
debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar. En la siguiente tabla se definen los aspectos criticos identificados y los riesgos
asociados:

Identificacion y analisis de aspectos criticos

No. Aspecto critico Hallazgos Riesgo asociado

No existe una organizacién en v Dificultad en la blsqueda de¢ v" Perdida de informacion.

el archivo histérico. los expedientes.
v"Inconvenientes en la aplicacién
de disposicion  final de
documentos.
No existe un sistema de gestion v Dificultades en la v" Perdida de informacion.
de documentos electronico de implementacién del SGDEA
archivo segun objetivo planteado en v" Duplicidad de informacion.

proyecto de inversion.
v Dificultades en la recuperacién
v'  Existencia de documentos de los documentos asociados a
oficiales  producidos V| un expediente.
almacenados en diferenteg
medios electrénicos.
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v No existe normalizacién en Iq
conformacién de expedientes
(fisicos, Electrénico),

Inconvenientes en la aplicacién
de disposicion  final de
documentos.

Aplicacion de las tablas d¢ v° Las tablas de retencion
retencién documental Documental no se encuentran
convalidadas en el archivg
Departamental.

Dificultad para la recuperacion
de la informacion y atencién de
consulta.

Carece de espacio fisico para

almacenar adecuadamente g
documentacion.

Incumplimiento de la
normatividad

Perdida de informacion.

Se requiere seguimiento Y v" Los inventarios documentaleg
control en laaplicacion  de de los archivos de gestion si
Lineamientos e instrumentos existen.

archivisticos, para asegurar |a
adecuada gestion de log v Identificacién (rotulacién) de
documentos  del Instituto expedientes incompletos.
Municipal de Recreacién
Deportes de Valledupar.

Perdida de informacion.

Dificultad para la recuperacion
de informacion.

Dificultad en la administracion
de los expedientes de gestion.

Definicion Ejes articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica contemplados en el articulo 4 de la ley 594 del 2000, se establecen
los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental del Instituto

de Deportes Recreacion y Actividad Fisica INDER Valledupar.

EJE DESCRIPCIN
o N ] Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y 14
Administracion de Archivos politica, los procesos y los Procedimientos y el personal.
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. y Comprende aspectos como la transparencia, la participacion Y el servicio
Acceso a la informacion al ciudadano y la organizacién documental.

Preservacion de la informacion Incluye aspectoscomo la conservacion y el almacenamientg
de informacion.

/Aspectos tecnoldgicos y de seguridad  |Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura
tecnologica.

Fortalecimiento y articulacion Involucra aspectos como la armonizacion de la gestién documental con
otros modelos de gestion.

Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Los aspectos criticos del Instituto Deporte Recreacion y Actividad Fisica INDER Valledupar, fueron evaluados por cada criterio
con respecto a los ejes articuladores de la gestion documental, priorizando aquellos segUn su impacto, siendo uno (1) el de menor
impacto y diez (10) el de mayor impacto. Se obtuvo el siguiente resultado.

Ejes Articuladores

Aspectos
No. Aspectos Administracion de Acceso Preservaciondela |tecnolégicos y| Fortalecimientoy | Total
criticos archivo Ala informacion de seguridad | articulacion
informacion
No existe un sistema de
1 |gestibn de documentos 7 4 4 4 4 23
electrénicos de archivo.
Aplicacion de las tablas de 4 4 5 4 3 20
2 |Retencién documental.
Se requiere seguimiento Y
3 |control en la aplicacién de 3 4 4 4 6 21
lineamientos e
instrumentos archivisticos,
para asegurar la adecuada
gestion de los documentos.
TOTAL 15 12 13 12 13 64

Formulacion de la vision estratégica

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacién del Instituto De Deporte Recreacién y Actividad Fisica INDER
Valledupar, establece la declaracién de la vision estratégica documental de la siguiente forma:
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“El Instituto De Deporte Recreacién y Actividad Fisica INDER Valledupar, implementara, apropiara y fortalecera
lineamientos para la administracion, conservacion, trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos
recibidos y producidos en la entidad; con estandares de seguridad, preservacion y acceso a la informacion, que den
cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del usuario”.

Formulacion de objetivos, planes y proyectos.

Teniendo en cuenta los aspectos criticos identificados, se establecié un objetivo para cada uno de ellos, y a su vez se definieron
los planes y proyectos que responden a su cumplimiento.

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

PLANES/PROYECTOS

gestion  de

No existe un sistema de
documentos
electronicos de archivo

Adquirir e implementar el sistema de gestiontecnolégico y operativo de la gestion
de documentos electronicos de archivo acordeldocumental.
Instituto  Deporte

a las necesidades del
Recreacion y Actividad Fisica INDE
\Valledupar, para administrar la informacion.

Proyecto de inversion- mejoramiento

R
Programa de gestion documental

retencion documental

Aplicacion de las tablas de

Aplicar criterios de disposicion final a lostecnolégico y operativo de
de acuerdo a las tablas dedocumental.

documentos,
retencion documental.

Proyecto de inversion — mejoramiento

la gestion

Programa de gestion
documental/transferencias documentales

Se requiere seguimiento V|
control en la aplicacion de
lineamientos e instrumentos
archivisticos, para asegurar Ig
adecuada gestion de log
documentos.

Realizar visitas de asesoria a las dependencias,Programa
verificando la aplicacion de los lineamientos eorganizacion.

instrumentos archivisticos,

asegurando

adecuada gestion de los documentos.

de  gestion  documental

la|
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Construccién del mapa de ruta
Mapa de Ruta — Cronograma
Objetivos Planes/proyectos Actividades Responsables plazo plazo
Inicio Fin
Implementar laProyecto de inversionElaborar cronogramaCoordinador de gestion31/01/2024  (30/12/2024
organizacion deal‘en mejoramientos dede actividades para ladocumental.
archivo historico conlflas cajas delorganizacion del
su respectivolconservacién de losarchivo, elaborar la
inventario expedientes, ruta, realizar un
documental. implementando la rutalinventario.
para la mejor,
ubicacion.
Adquirire i ., |[Efectuar pruebasCoordinador de gestion31/01/2024  (30/12/2024
implementar elProyecto de inversioni,ncionales aldocumental -
sistema de gestion d&~  MeJoramientOgistema de  gestionOficina de tecnologias
documentos tecnolégico Yde documentosde la informacion y las
electronicos defoperativo de la gestionig|ectrgnicos delcomunicaciones.
archivo acorde a lagdocumental archivo.
necesidades de Ia
entidad, para| Programa de
administrar la gestion documental
informacion
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Seguimiento y control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de las actividades establecidas para los planes/proyectos del PINAR, se
realizara a través del Sistema de Gestion Institucional-SGI de la entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno de
ellos. Para ello se suscribira el respectivo formato de seguimiento al plan institucional de Archivo PINAR, que debera tener
como anexos los indicadores de gestion y sus respectivas graficas.
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GLOSARIO

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

CONTROL DE CALIDAD. El proceso de digitalizacion debe ser acompafiado de un plan de gestion de calidad para ser
aplicado durante todo el proceso de digitalizacion y posterior almacenamiento. Este control de calidad define los
procedimientos, las operaciones de mantenimiento preventivo y comprobaciones rutinarias que permiten garantizar en todo
momento el estado del programa que se utiliza para llevar a cabo la digitalizacion, de tal forma que los dispositivos asociados
produzcan imagenes fieles e integras, tal y como se han definido con anterioridad. El prop6sito es velar por la correcta calidad
de la imagen obtenida y de sus metadatos, es decir, del documento electronico obtenido en el proceso. El plan de gestion de
calidad describe el mantenimiento de los dispositivos asociados, en este caso, la aplicacion o programa de digitalizacion, asi
como otros aspectos que puedan afectar al propio software tales como el seguimiento de la vigencia de lasnormas y algoritmos
empleados, 0 aspectos de mantenimiento de los sistemas operativos que pudieran afectar al rendimiento de la aplicacion de
digitalizacion u otros de naturaleza anéloga.

DERECHOS DE AUTOR. Es el conjunto de normas que protegen al autor como creador de una obra en el campo literario
y artistico, entendida ésta, como toda expresién humana producto del ingenio y del talento que se ve materializada de cualquier
forma perceptible por los sentidos y de manera original.

EFICIENCIA ADMINISTRATIVA. GESTION Y TRAMITE. Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la
distribucion, la descripcién, la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por
la que fue creado.

EFICIENCIA ADMINISTRATIVA. RENDICION DE CUENTAS. Principio por el que los individuos, las organizaciones
y la sociedad son responsables de sus acciones y se les puede solicitar una explicacion al respecto.

GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, 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 conservacién.

GOBIERNO EN LINEA. El Gobierno Electrdnico o en linea se define como el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacién ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia
de la gestion pPUblica e incrementar la transparencia del sector PUblico y la participacion ciudadana.

INICIATIVA CERO PAPEL. El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccion ordenada
del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos. Es un aporte de la
administracion electrénica que se refleja en la creacion, gestién y almacenamiento de documentos de archivo en soportes
electrénicos,
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Gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone la
eliminacion total de los documentos en papel. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado
que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos electronicos ya que el Estado no puede negar a los
ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacion de medio fisicos o en papel.

GOBIERNO EN LINEA. NEUTRALIDAD TECNOLOGICA. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en la
materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo
ambiental sostenible, En la gestion de documentos electronicos asi como en los sistemas de gestion documental se deben
utilizar estndares abiertos que no dependan de una tecnologia en particular.

HABEAS DATA. Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con
la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal y familiar) asi como el
derecho a la informacién (articulo 20, libertad de expresion).

INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DATOS. La transmision electronica de datos de una computadora a otra, que esta
estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto. TELCOMPATIBILIDAD, TEICOMPRESION, TELICONVERSION,
TEIEMULACION, TELIENCRIPCION, TELINALTERABILIDAD, TELINTERACTIVIDAD,
TEL1INTEROPERABILIDAD, TELMIGRACION.

NORMALIZACION ARCHIVISTICA. Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la practica
archivistica.

PAGINA WEB. Una pagina web estd compuesta principalmente por informacion (texto y/o médulos multimedia), asi como
por hipervinculos. Ademas, puede contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y cdmo debe visualizarse y también
aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para hacerlas dinamicas.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO. Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando
y dando un ordenamiento Iégico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

SISTEMA DE INFORMACION. Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de
alguna otra forma mensajes de datos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS. Sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los
documentos a lo largo del tiempo. 1. Programas de gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea para el
tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos. 2. Gestién Documental el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas
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Para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacién de informacién desde
ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirve y asegurar la conservacion
indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.

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

SISTEMA INTEGRADO NACIONAL DE ARCHIVOS. | Archivo General de la Nacién -~AGN-, con el objetivo de
desarrollar, divulgar y coordinar la implementacion de un Modelo Integral para la Gestion de Archivos Electrénicos en el
Estado Colombiano, pone a disposicion de lacomunidad archivistica y pUblico en general, un micro sitio para la divulgacion de
lo que sera en el mediano plazo, el Sistema Integral Nacional de Archivos Electronicos -SINAE-, el cual surge de la
necesidad de actualizar la informacidn de los repositorios de las diferentes instituciones PUblicas y privadas que tengan en su
poder documentos electrénicos de archivo que hacen parte del patrimonio documental del pais. Asi mismo, el AGN a través
del SINAE, busca implementar los lineamientos sobre documentos electronicos, un modelo estandar y un sistema de
informacién unificado que permita la homogenizacion y estandarizacion de los procesos de conservacion, preservacion y
divulgacion del patrimonio documental en formato electrénico, mediante la aplicacién de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones -TIC-, y la articulacién de principios archivisticos, técnicos y de aseguramiento de la calidad. En el
transcurso del 2013 se disefiara y desarrollara una plataforma tecnolégica que permita el acceso en linea a los diferentes
archivos pPUblicos del Estado.
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