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1. INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental de la Federacién Nacional de Departamentos FND, estd
formulada bajo el marco normativo legal vigente y las normas técnicas que establecen los
estandares para la gestion de los documentos en medio fisico y electrénico, la cual, esta acorde con
los lineamientos dados por el Sistema Integrado de Gestidn de la Federacién, con el propdsito de
fortalecer los mecanismos, medios y practicas para la administracién de la informacion generada y
recibida de forma mas eficaz y eficiente para salvaguardar el patrimonio documental y la memoria
institucional de la Federacion y de esta manera garantizar el acceso a la informacién de nuestros
grupos de interés.

Para esta actualizacién de la Politica de Gestidn Documental se sigue tenido en cuenta su
articulacién con el Plan Estratégico, acorde con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién — MIPG, con el fin firme propédsito de administrar, agilizar y controlar eficazmente los
trdmites que realiza la FND incrementando su productividad, controlando la documentacién e
informacidn, permitiendo respuestas oportunas con un control adecuado sobre cada tramite.

De igual forma, esta politica esta basada bajo los lineamientos establecidos en Articulo 6 del Decreto
2609 de 2012 el cual fue compilado en el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” el cual establece en su Articulo 2.8.2.5.6 los
Componentes de la Politica de Gestion Documental, asi:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrdonica de las entidades
publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestién de la informacion en cualquier soporte.

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

d) Programa de gestién de informacion y documentos que puedan ser aplicados en cada
entidad.

e) La cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, la oficina asesora de planeacion y los productores de la informacion.
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2. OBIJETIVO GENERAL

Lograr una 6ptima Gestion Documental, que garantice la produccidn, recepcion, distribucién y
conservaciéon de la documentacion generada y recibida por cada uno de los procesos de la FND y
articularla con el Sistema Integrado de Gestion - SIG, con el fin de garantizar el acceso a la
informacidn y la conservaciéon de la memoria institucional, en cumplimento de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos para facilitar la
organizacién, control, manejo y consulta de la documentacion fisica y electréonica generada
y recibida por la Federacion.

® Actualizar y elaborar los procedimientos, manuales e instructivos necesarios, con el fin de
establecer las actividades, controles, responsables y estdndares para la creacion,
organizacidn, manejo, control, acceso y preservacion de la documentacidn e informacién.

e Dar continuidad de las capacitaciones a los Directivos, colaboradores y contratistas de la
Federacién en la aplicacion, uso y manejo de los instrumentos archivisticos, procedimientos,
manuales, instructivos y aplicativo SGDEA que se requieren para la articulacién de los
procesos con la gestién documental.

e Realizar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos archivisticos con el fin de garantizar
una mejora continua de la gestién documental en la Federacion.

4. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental estd orientada a la administracion de los archivos en cuanto a la
planificacién, procesamiento y manejo de los documentos independientemente del soporte en que
se encuentren y que han sido producidos y recibidos en desarrollo de las funciones y procesos de la
Federacidn, con el fin de facilitar su uso, disponibilidad, utilizacién y preservacién desde su origen
hasta su disposicion final.
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5. DESCRIPCION DE LA POLITICA

La Politica de Gestidn Documental de la Federacion Nacional de Departamentos, va encaminada al
fortalecimiento de la gestiéon documental en cumplimiento de la misidon que integra y articula los
Departamentos con el Estado, el sector privado y organismos internacionales, potencializando su
participacién y contribucién al desarrollo de la Nacién, mediante la administracion de la
documentaciéon generada y recibida, independientemente de su soporte, con el fin de salvaguardar
el patrimonio documental y la memoria institucional durante las fases del ciclo vital de los
documentos, manteniendo sus atributos de: integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad, bajo
parametros técnicos de organizacidn, seguridad, conservacion y disposicion de la informacién que
permita el acceso a los grupos de interés, priorizando la transparencia de las actuaciones
administrativas.

Esta Politica se articula con los compromisos establecidos en la Politica Integral de Gestion de la FND
en la aplicacién de valores corporativos de liderazgo, integridad, trabajo en equipo, confianza y
calidad, impulsando el desarrollo y la descentralizacion regional, articulando acciones y propdsitos,
con la academia, el sector privado y organismos nacionales e internacionales, a través de una
apropiada planificacién en la administracién de los documentos.

Para el desarrollo de la Politica de Gestion Documental de la Federacion se debe tener en cuenta lo
siguiente:

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

- Fortalecer el sistema de gestion documental mediante la actualizacién, formulacion,
aprobacion, publicacién e implementacién de los instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

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

- Cada proceso deberd responsabilizarse por la conformacién, organizacion, clasificacion,
ordenacion, descripcién y custodia de los expedientes y documentos de archivo en la fase de
gestion.

- Acoger los criterios, normas técnicas y juridicas, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
General de Archivos No. 594 de 2000 y sus disposiciones reglamentarias.
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6. ROLESY RESPONSABILIDADES

Subdireccidn Administrativa y Financiera: Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de
politicas, programas y actividades relacionadas con la gestion documental.

Subdireccidn Administrativa y Financiera — Jefatura Administrativa -Coordinacién de
Gestion Documental: Planificar, gestionar, organizar y realizar la valoraciéon de la
documentacion producida y recibida en cada una de las dependencias de la FND, en los
diferentes soportes, desde su origen hasta su disposicién final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y garantizar su conservacion y preservacion a largo plazo.

Subdireccidn Administrativa y Financiera — Jefatura Administrativa -Coordinacion
Tecnoldgica: Planificar y gestionar los recursos de tecnologia de informacién vy
comunicaciones, integrando la Gestion Documental, con el fin de apoyar el
cumplimiento de la misién institucional.

Oficina Asesora de Planeacidn y Desarrollo Corporativo — Equipo del Sistema Integrado
de Gestidn: Responsable de asesorar a las dreas para realizar los cambios a que haya
lugar en los procesos, procedimientos, instructivos y formatos de la FND para ajustarlos
y alinearlos con el Sistema de Gestion de Calidad.

Oficina de Control Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicién y evaluacion del
control interno en el Proceso de Gestién Administrativa y Financiera en cumplimiento
con la gestion documental en la FND, analizando los resultados y generando
recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la toma de
decisiones por parte de la Direccidn Ejecutiva, asi mismo, de las Subdirecciones que este
delegue para lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

Los colaboradores y contratistas de la FND son responsables de la organizacién,
conservacién, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio
de sus funciones en acatamiento al articulo 4 de la Ley 594 de 2000, del Articulo 1 del
Acuerdo 38 de 2002 del AGN y del Articulo 2.8.2.5.3. Titulo 2, Patrimonio Archivistico
del Decreto No. 1080 de 2015.

Todos los responsables de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo aplicardn la
Politica de Gestion Documental de la FND.
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e Los subdirectores y jefes de las oficinas de la FND seran los responsables de velar por la
organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su
dependencia y de suministrar la informacidn requerida por gestion documental a
efectos de verificar el cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental y sus
respectivas actualizaciones, en cumplimiento del Articulo 3 del Acuerdo 42 de 2000 del
Archivo General de la Nacién.

7. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FSICA Y ELECTRONICA DE LA
FEDERACION NACIONAL DE DEPARTAMENTOS.

7.1 Principios Generales de la Funcién Archivistica

Los principios generales que rigen la funcidon archivistica fueron creados e instituidos en el marco
de la Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la ley general de archivo y se dictan otras
disposiciones”, como se enuncia en su articulo 4, asi:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
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, en particular los de servir
a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en
la Constitucidn 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.

b) 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 nacional.

¢) Institucionalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica,
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 a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del
Estado en el servicio al ciudadano.
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d) 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 estos.

e) Direccion y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion es la
entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la
eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral
de la riqueza cultural de la Nacion, cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el
titulo I de los principios fundamentales de la Constitucion Politica.

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos al acceso a los mismos, salvo las excepciones que
establezca la ley.

g) Funcion de los archivos. Los archivos en el Estado cumplen una funcion probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

7.2 Principios del Proceso de Gestion Documental.

La gestidon de documentos en toda administracién publica se regira por los principios del proceso
de gestién documental, establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.5, asi:

a) Planeacion. La creacion de documentos estd precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.
El resultado de dicho andlisis determinard si se crea o no un documento.

b) Eficiencia. En la entidad sélo deben producirse 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.

d) Control y seguimiento. Se debe asequrar el control y sequimiento 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.

e) Oportunidad. Se deberdn implementar mecanismos que garanticen que los documentos estén
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.
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f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo
tanto respaldan las actuaciones de los colaboradores

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

h) Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en series, subseries
documentales manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite, segun las
tablas de retencion documental y el cuadro de clasificacion documental.

i) Proteccion del medio ambiente. La Entidad debe evitar la produccion de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histdrica, 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.

j) Autoevaluacion. El Programa de Gestion Documental y sus elementos deben ser evaluados
periédicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.

k) Coordinacion y acceso. Las dependencias actuardn 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.

1) Cultura archivistica. Los colaboradores responsables de las dependencias productoras
colaborardn en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la institucion.

m) Modernizacién. Se propiciard el fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a
través de la aplicacion de modernas prdcticas de gestion documental, con el apoyo de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

n) Interoperabilidad. La Entidad debe 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.

o) Orientacion al ciudadano. E| ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propdsito 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).
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7.3 Instrumentos Archivisticos

Dentro del marco normativo que rige la gestién documental define que para su efectivo
cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos los cuales se definen a continuacion:

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es el instrumento archivistico para la planeacion de la
funcidén archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por
la entidad, permite establecer el plan de accidén para el mejoramiento continuo de la gestion
documental el cual debe ser aplicado a todas las dependencias y a los archivos en cualquier soporte.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que formula y documenta
a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados
a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por la entidad, desde su origen hasta su disposicidn final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es el instrumento archivistico que expresa el listado de
todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo
largo de la historia institucional de la entidad.

Tabla de Retencidon Documental — TRD: Es el instrumento archivistico que permite la organizacion
documental de la entidad, acorde con su estructura orgdnico - funcional, e indica los criterios de
retenciéon y disposicion final resultante de la valoracién documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Tablas de Valoracion Documental-TVD: Son el listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los
fondos acumulados de las entidades a las cuales no se aplicaron las TRD.

Tablas de Control de Acceso — TCA: Es el Instrumento que permite la identificacidn de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

Sistema Integrado de Conservacion SIC: Es un documento compilatorio de las medidas de control y
seguimiento que se deben desarrollar desde la conservacidn preventiva para garantizar la
perdurabilidad de la informacién independientemente del medio de almacenamiento.

El Banco Terminoldgico — BT: Es un Instrumento Archivistico para la armonizacién terminolégica de
las series, subseries documentales que se ven reflejadas en el Cuadro de Clasificaciéon Documental
de la Entidad y en las Tablas de Retencidn Documental.
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Inventario Documental: Es el Instrumento archivistico que describe la relacién sistemdtica y
detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, describe de manera exacta y
precisa las series, subseries o asuntos del fondo documental.

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos -MRGDEA: Es el conjunto de
lineamientos aplicados para la gestion electréonica de documentos, archivo electrénico, acceso, valor
probatorio y admisibilidad de la informacién, definidos como requisito funcional de los sistemas de
informacidn institucionales en cumplimiento de las especificaciones técnicas de interoperabilidad
descritas en la Estrategia de Gobierno en Linea.

Los Mapas de Procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. Del Decreto 1080 de
2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién archivistica de la entidad, estos son
herramientas esenciales para la construccidn de los demas instrumentos archivisticos.

7.4 Caracteristicas Generales del Documento de Archivo

El conjunto de caracteristicas y procesos de la gestién documental, determinados en el Decreto 1080
de 2015, Articulo 2.8.2.5.7., establece las siguientes etapas de la gestidén de los documentos:

a) Creacién. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales se determine su identificacion, formato y caracteristicas.

b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion
documental, asi como sus metadatos.

c) Difusién. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion,
clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

d) Administracién. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las

operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de
gestion documental, o cualquier sistema de informacion”.

Asi mismo, el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., establece que la gestién documental, debe
comprender los siguientes procesos:
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® Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion 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, andlisis de
procesos, andlisis diplomdtico y su registro en sistema de gestion documental.

® Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para tramite, proceso en que actua y
los resultados esperados.

® Gestion y tramite. Conjunto 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 sequimiento
a los trdmites que el documento conlleva hasta la resolucion de los asuntos.

® Organizacion. Conjunto de operaciones para declarar el documento en sistema gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e Transferencia. 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.

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

® Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

e Valoracidén. Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con fin su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal
o definitiva)

Por lo expuesto y en cumplimiento de los requisitos enunciados, la Federacién Nacional de
Departamentos - FND, reconocerd los documentos en cualquier soporte, los cuales son parte
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fundamental para el desarrollo de su misidn y gestidn, por tanto, adelantara las acciones necesarias
para su produccién, organizacion, control y manejo eficiente, garantizando asi, el patrimonio y
memoria documental de la Federacidn.

8.

CONJUNTO ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN CUALQUIER SOPORTE

La Federacién Nacional de Departamentos establece los siguientes estandares para la gestion de la

informacién generada y recibida que se encuentran en medio fisico y electrdnico:

Todos los documentos fisicos y electronicos generados deberan ser identificados y organizados

conforme las Tablas de Retencién Documental -TRD de la FND, garantizando su trazabilidad a través

de todo su ciclo de vida, hasta su disposicién final y garantizando su preservacién a largo plazo.

Determinar los documentos de archivo que deberdn ser creados e incluidos en cada proceso
de la FND.
Los documentos como, oficios y memorandos se elaboraran en el Sistema de Informacion
documental de la Federacion.
Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y que sélo se
conservaran durante el tiempo establecido en las TRD.
Determinar los lineamientos para el manejo y control de los documentos fisicos y
electrénicos de la Federacion.
De acuerdo con el sistema de informacién documental (aplicativo) adoptado por la
Federacidn, se debe definir la formay la estructura en que se deben conformar e incorporar
los expedientes, teniendo en cuenta el tipo de soporte, las series y subseries documentales
establecidas en las TRD.
Establecer los niveles de acceso y consulta de los documentos e informacidn, reflejados en
las tablas de acceso.
Dar los lineamientos para la conformacién de los expedientes que se generen en medio
electrénico o en fisico, asi como definir las areas responsables en cada una de las fases o
etapas del ciclo de vida de los documentos.
Realizar analisis de riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que
testifiquen las actividades realizadas y elaborar un procedimiento para asegurar la
continuidad de las actividades de organizacion y las medidas de emergencia, como parte del
analisis de riesgos, que garantice la identificacidon, proteccidon y recuperacidon de los
documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de la Federacion.
Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los hallazgos u observaciones realizadas en
las auditorias internas o externas de la Gestidén Documental de la Federacidn.
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® Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del tiempo,
con el objeto de satisfacer las necesidades de la organizacidn y las expectativas de los grupos
de interés.

e Para la generacién de documentos electrdnicos se deberd tener en cuenta los metadatos y
descriptores necesarios para la busqueda o recuperacion de estos, en los aplicativos de la
Federacidn y garantizar que su estructura sea inalterable.

e Toda la correspondencia recibida y producida sin importar el soporte debera estar
numerada, radicada, digitalizada, entregada y despachada en la vigencia correspondiente,
asi mismo, debera quedar constancia del consecutivo de radicacion, especificando fecha,
hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar el tramite y cumplir con los
términos de vencimiento, conforme se define en el Acuerdo No. 60 de 2001 del Archivo
General de la Nacidn

e Implementar y documentar procedimientos para la creacion, recepcién, transmision,
mantenimiento y disposicién de los documentos electrdnicos de archivo de manera que se
asegure la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

e Garantizar que los documentos conserven su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos, cumpliendo con lo
plasmado en el Capitulo VII, Articulo 2.8.2.7.1. del Decreto 1080 de 2015 expedido por la
Presidencia de Colombia y el Archivo General de la Nacién — AGN.

® Mantener actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que
determinan la metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

9. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION,
ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO
DE CREACION.

Para la creacion, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacién,
independiente de su soporte y medio de creacién, se aplicara:

1. Lanormatividad vigente que regula la gestidn archivistica.
Los recursos tanto financieros como tecnolégicos, con que cuente la Federacion para el
desarrollo de la Gestion Documental.

3. Losresultados de las auditorias internas y externas.

4. Las Tablas de Retencidn Documental y Tablas de Valoracién Documental.

5. Programa de Gestidn Documental — PGD y Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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6. Aplicacion de los procedimientos, manuales e instructivos del proceso de Gestidon
Documental dentro del Sistema Integrado de Gestién de la Federacion.

7. Capacitacién para materializar la Politica de Gestion Documental y demas instrumentos
archivisticos con el fin de construir una cultura de buenas practicas para el manejo de
los documentos y la informacidon que se evidencie en su administracién, desde el
momento de creacion y hasta su disposicidn final.

8. Seguimiento de los instrumentos archivisticos, para ver la efectividad de su aplicaciony
tomar medidas de mejora en la de Gestion Documental en la Federacion.

10. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS.

La Federacidn Nacional de Departamentos -FND, adquirié un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA, que ofrece las funcionalidades necesarias para el tramite de
documentos electrdnicos de archivo cumpliendo requisitos funcionales con el firme propdsito de
garantizar la utilizacién y la conservacion acorde a lo estipulado: "planificacién, manejo vy
organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién" (Ley 594 de 2000),

Es una herramienta que permite gestionar electréonicamente la produccion, el tramite, el
almacenamiento digital y la recuperacidn de documentos, evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de la informacién y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad

El SGDEA permite ademas la incorporacion de los procesos propios de las organizaciones
optimizando su gestidn y control y facilitando si se requiere la certificacion de la calidad de estos.

El SGDEA cuenta con las siguientes caracteristicas:

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

No. GENERALES

La soluciéon permite el almacenamiento y gestion de archivos en formatos comunes
1 estandar como TIFF, MultiTIFF. JPEG y PDF, MP4, MP3, XML y cualquier otro formato de
contenido.

El sistema permite sin desarrollo adicional la consulta de documentos y ejecucion de flujos
de trabajo desde dispositivos mdviles.

16 | 42




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Ty

l:;" ‘ federacion Nacionalde _
- FND Depatamentos POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL version: 03

Fecha:18/05/2023

La solucion debe incluir tecnologias de reconocimiento / indexacién automatica.

El sistema debe permitir el disefio de procesos.

El sistema debe ser compatible con un nimero ilimitado de tipos y valores de metadatos
por documento.

El sistema debe permitir el manejo de diferentes formatos de metadatos.

Es importante que el sistema soporte la posibilidad de implementar un médulo de registro
de comunicaciones capaz de capturar todos los canales de comunicacién: presencial
(documento fisico), correo electrénico, fax, call center, redes sociales, tecnologia movil,
portales web. Para la captura es primordial que el sistema sea capaz de realizar
Digitalizacién Certificada (conforme a la guia de digitalizacidon certificada) pues de este
modo se puede garantizar que a mediano plazo se puede llegar a eliminar el original en
papel, conservando la imagen digitalizada con valor probatorio. Esta es una modalidad de
digitalizacion mucho mds compleja que el simple escaneo.

Plantear los procedimientos y formatos que se utilizardn cuando se presente una
contingencia y las herramientas no estén disponibles.

El sistema debe permitir el disefo de procesos, para ello, es necesario detallar la
informacién sobre las reglas de negocio que vienen preconfiguradas en la aplicacién desde
fabrica incluyendo capacidades de scripting.

10

Debe permitir la integracion con los demas sistemas de la FND.

11

El SGDEA permite la migracién de toda la informacién generada y cargada a nuevos
sistemas, en caso de que se requiera, al finalizar la prestacion del servicio.

12

Permite y soporta la implementacién de firmas digitales y estampado o sello cronolégico
para las respuestas o tramites y notificaciones electrdnicas en los casos que se definan y
que garanticen la seguridad digital de los documentos, aplicando estandares de calidad y
suscripcioén de instancias protocolares para dar valor probatorio.

13

Cumple con la normatividad actual vigente.

14

El sistema permite al procesador de importacion de documentos, procesar e importar
automaticamente una secuencia de datos (por ejemplo, en XML) y generar un informe cada
vez que se ejecuta el proceso, indicando la finalizacidn satisfactoria del proceso y los errores
gue se hayan producido.

17 | 42




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Ty

- { Federacion Naciordl o _
- FND Depatamentos POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL version: 03

Fecha:18/05/2023

15

El sistema permite la presentacién de diferentes niveles de caracterizacién de documentos
y trdmites por ejes tematicos.

16

El sistema permite la Funcionalidad Document Management: Organizar, almacenar,
proteger el contenido, administrar versiones, colaboratividad, flujos de trabajo, contenido
social.

17

El sistema permite la Funcionalidad Records Management: Politicas de retencidon de
registros (documentos y datos estructurados), préstamos, seguimiento, auditoria,
expedientes, estandares de seguridad.

18

El sistema debe asegurar el control de la produccién de nuevos documentos.

No.

MODULO DE CORRESPONDENCIA

El SGDEA permite la radicacion por ventanilla: para registrar los documentos que llegan en
fisico ala FND, tomando los datos basicos del documento y teniendo en cuenta los requisitos
del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién - AGN y los campos definidos por
la FND vy a su vez permita realizar clasificacion de los tramites, asignacién a dependencias
responsables del trdmite y asignacién de tiempo de respuesta.

Permite la radicacion de salida: utilizado por el personal de la FND para registrar los oficios
con destino externo, tomando los datos definidos por la FND, para su posterior despacho
de acuerdo con lo establecido por la AGN.

Permite la radicacién por E-Mail y pagina WEB: radicacion automdtica de correos
electrénicos y lo recibido por pagina WEB donde se clasifique, registre y despache a las
dependencias correspondientes e igualmente pueda darse respuesta al usuario de la
radiacidn recibida.

El sistema permite la radicacion de llamadas telefdnicas o radiaciones verbales de acuerdo
con los campos definidos por la FND.

El sistema permite realizar el seguimiento a la trazabilidad de todas las radicaciones, tanto
recibidas como despachadas y las internas, incluyendo los actores que han tenido el
documento, las acciones que han desarrollado alrededor del mismo y los datos de
temporalidad de estas uUltimas y debe facilitar los andlisis de antecedentes, proyeccion de
respuesta y tramite a que haya lugar hasta la culminacién del asunto.

18 | 42




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Ty

- { Federacion Naciordl o _
- FND Depatamentos POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL version: 03

Fecha:18/05/2023

El sistema genera planillas: De acuerdo con los documentos radicados y digitalizados por
ventanilla, este mdédulo permite generar las planillas por dependencia de los documentos

6 registrados para cada una y de esta manera realizar su entrega, de acuerdo con el formato
dado por la FND y cumpliendo con lo establecido en las recomendaciones de la AGN.
El sistema debe generar planilla de correspondencia para mensajeria: debe generar las
planillas para la entrega de los oficios con destino externo a la empresa de mensajeria

7 contratada por la FND, de acuerdo con el formato dado y cumpliendo con lo establecido en
las recomendaciones de la AGN e igualmente debe tener interoperabilidad con el software
que maneje la empresa de mensajeria.
El sistema permite la asignacion de nimero Unico de radicacion con cédigo de barras o

8 cddigo QRL y que permita la impresion de rétulos de identificacidn para original, copias,
anexos en medio fisico y digital.

g El sistema permite el cdlculo de la fecha de vencimiento del documento y emitir alertas
tanto dentro del sistema como al correo electrénico.

10 Permite el manejo de comunicaciones urgentes o prioritarias, por ejemplo, tutelas.

11 Permite la radicacidon de comunicaciones masivas internas y externas.

12 Permite realizar el registro de devoluciones de comunicaciones indicando el motivo de la
devolucion (Cerrado, direccidn errénea, fallecio, entre otros)

13 Permite la reasignacion de radicados o su devolucién.
Soporta que los documentos internos que se intercambian las dependencias

14 (Comunicaciones internas) no tengan una distribucion fisica y su produccién debe ser 100%
digital.

15 Soporta que la radicacidon de documentos cuyo destino sea interno o externo se realice
desde el area que los produce.

16 Permite la parametrizacién de la radicacion de la correspondencia interna y externa, tutelas
y PQRSDF.

17 Permite la parametrizacién de las alertas y la notificacién de eventos en la pantalla de inicio
del sistema de cada usuario.

18 Monitoreo de actividad: Incluye visitas de estado del proceso con indicadores y alertas.
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19 El sistema permite el monitoreo y andlisis de actividades en tiempo real del flujo de trabajo.
Notificacion electrdnica al responsable cuando se le asigna un documento o tramite, con
20 mecanismos que permitan saber oportunamente el NO recibo o visualizacion de la
notificacién enviada.
1 El sistema permite la parametrizacién de radicacion y despacho de correspondencia por
correo electrénico certificado y se pueda tener acuse de envio, recibido y apertura.
No. MODULO DE DIGITALIZACION
1 Digitalizacion: Permite la digitalizacion directa de los documentos para asociarlos a un
radicado correspondiente.
) El sistema permite el escaneo de documentos individuales y por lotes en volimenes grandes
(500 hojas minimo).
3 Permite la asociacién de imagenes y otros formatos a los radicados.
El sistema permite y facilita la digitalizacién de documentos fisicos para que fluyan
4 digitalmente y no en fisico, asociando los documentos digitalizados a los radicados,
utilizando formatos estandar, eficientes y seguros como PDF/A y Multi TIFF.
5 El sistema incluye la Funcionalidad Imaging Management: Escaneo, indexacién, proceso
automatico de documentos, archivo digital.
El sistema permite el escaneo distribuido: permite que los usuarios remotos puedan
6 importar documentos al sistema por escaneo directo mediante la web a través de un
escaner de escritorio compatible.
. El sistema permite el escaneo de altos volimenes mediante conexion Web con posibilidad
de trabajo en modo desconectado.
8 El sistema permite la indexacién de lotes de documentos a través de un cliente web desde
cualquier parte, mediante Internet.
Mantener un Unico repositorio de documentos digitalizados e integrados al sistema de
9 informacién de gestiéon documental, segin los metadatos que se definan para cada tipo de

documento.
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El sistema debe garantizar que los tramites puedan iniciar sin necesidad de que lleguen los

10 documentos fisicos a las areas de destino, garantizando la digitalizacién de los documentos
al inicio del proceso.
No. MODULO DE FORMATOS DIGITALES
Documentos Digitales: Mddulo para generar, actualizar y modificar documentos digitales
1 como oficios, memorandos, circulares y demds formas (Plantillas) que por necesidad
requiera la FND; a los cuales se les pueda aplicar la firma digital y el estampado electrénico,
con el fin de garantizar su validez juridica.
2 El sistema permite la indexacidn de documentos desde Microsoft Office u otra herramienta
ofimatica, en las plantillas predefinidas.
No. MODULO DE REPORTES
1 El sistema permite realizar seguimiento y control de tramites por usuario y dependencia, asi
como generar estadisticas para medir la gestion de cada dependencia.
2 El sistema permite la generacién de estadisticas, graficos y auditorias a los diferentes
tramites adelantados en la FND.
3 El sistema permite realizar informes relacionados con los tramites de peticiones, quejas
solicitudes de informacion, denuncias, reclamos y felicitaciones - PQSDRF.
El sistema permite la generacidon de informes y reportes relacionados con la Gestidn
4 Archivistica, donde se evidencie como minimo las consultas, préstamos, transferencias e
inventario consolidado por dependencia.
El sistema permite la elaboracidon de reportes, informes, estadisticas, indicadores de
5 gestién, dindmicos en tiempo real, con filtros de tiempos, dependencias, origenes, destinos,
tipos documentales, tipo de tramite, entre otros, en datos abiertos y editables con salidas
graficas.
6 El sistema permite la creacién, almacenamiento, gestidon y procesamiento de datos con
formularios electrénicos.
7 El sistema permite la presentacion del tablero de control.
8 El sistema permite el cdlculo de indicadores (como de eficiencia, eficacia y efectividad).
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El sistema tiene la posibilidad de definir indicadores de eficiencia que permitan evaluar la

9
oportunidad y la calidad en la prestacidn del servicio.
Permite la posibilidad de generacidon de reportes que permitan determinar y analizar
10 cumplimiento de ANS, causales de insatisfaccion, fallas en los procesos, desempefio de
funcionarios y otras tendencias. Colocar en el estudio previo.
No. MODULO DE ADMINISTRACION
1 El sistema permite realizar movimientos de los tramites y estados de los radicados, en los
casos de asignacién incorrecta de trdmites o terminacion o cierre inadecuado.
2 El sistema permite la reasignacion de trdmites cuando un colaborador se encuentra en
alguna situacién administrativa.
3 El sistema permite la parametrizacion para la creacién de expedientes.
4 El sistema permite realizar la anulacién de radicados, previa justificacion.
El sistema permite parametrizar, asociar, crear, configurar, consultar y actualizar usuarios,
5 permisos, perfiles, roles requeridos, creacién y codificacion de dependencias, creacion de
temas, asuntos y tramites.
6 El sistema permite elegir los usuarios y firmas que podra utilizar de acuerdo con su perfil y
rol, para la validacidn de los documentos.
Permite activar y desactivar usuarios de acuerdo con la situacion administrativa del
7 colaborador (vacaciones, permisos, licencias, incapacidades, renuncias, terminacién de
contratos entre otros)
8 El sistema cuenta con un sistema de busqueda de usuarios.
9 El sistema permite exportar informacién sobre los usuarios, en formatos abiertos y
editables.
10 El sistema permite que las Tablas de Retencién Documental sean controladas Unicamente
por un rol administrador.
El sistema tiene restriccién de acceso a la informacién de acuerdo con las tablas de control
11 de acceso, la jerarquia de las dependencias y la politica de seguridad de la informacién de

la FND, asi como garantizar el acceso a la informacidn por los usuarios y grupos de interés.

22| 42




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Ty

g Federacion Naciordl o _
'Y FND Depatamentos POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL version: 03

Fecha:18/05/2023

El sistema permite que la informacidn confidencial sélo pueda ser consultada por los perfiles

12
autorizados e igualmente restringir documentos de consulta por dependencias.

13 El sistema permite registrar de manera automdtica operaciones como: inclusién de
documento, exclusién, consulta, generacion de indice electrénico, entre otros.

14 El sistema permite la generacion de registros de auditoria de reemplazo de documentos,
evidenciando la trazabilidad de cambio: usuario, fecha, hora.
El sistema permite que un expediente pueda tener uno o varios usuarios o dependencias

15 con permisos para alimentar el expediente, con base en la configuraciéon dada desde las
TRD.

16 El sistema permite parametrizar los tiempos de retencion, disposicidon y procedimiento
aplicable conforme a lo estipulado en las TRD.

17 Permite modificar los niveles de seguridad de los expedientes, Unicamente por el usuario
responsable del mismo.

18 El sistema permite programar rutinas de copias de seguridad y su recuperacidn y acceso
cuando sea necesario.

19 El sistema cuenta con un manejo de alarmas y reportes para el control de tiempos y roles
asignados para la respuesta a los tramites.
El sistema permite la relacidn entre las bases de datos de los usuarios, sus perfiles, las listas

20 de control de accesos - ACL y los tipos documentales para generar el Registro de Activos de
Informacién, permitiendo su visualizacion completa e importacién a formatos como los de
Excel.

21 El sistema permite evidenciar los Log de auditoria y trazabilidad de las operaciones
realizadas.

22 El sistema tiene la posibilidad de Integracidn con otros sistemas para asignacién o cierre de
radicados.

23 El sistema permite gestion sobre el documento: creacidn, asignacion, modificacion,
preparacion, aprobacion, reasignacion, firma, respuesta y archivo.

" El sistema permite realizar el seguimiento de los documentos en las diferentes etapas

definidas del ciclo de vida.
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25

El sistema debe proveer funcionalidades de workflow (flujos de trabajo) para parametrizar
y definir los tramites, incluyendo la asociacion de los documentos electrénicos que hacen
para cada tramite.

26

El sistema permite el envio de notificaciones de correo electrdnico a un proceso de flujo de
trabajo.

27

El sistema permite la configuracién de carpetas para la creacidn de expedientes electréonicos
por parte del usuario administrador, con la estructura que defina la entidad.

28

El sistema permite configurar diferentes niveles de seguridad de acuerdo con los
requerimientos de la FND.

29

El sistema permite la parametrizacidn de las tablas de control de acceso de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencion Documental de la FND.

30

Integrar o utilizar el esquema de Listas de Control de Acceso (ACL) permitiendo su
visualizacion completa e importacion a formatos como los de Excel.

31

El sistema permite la parametrizacién de los roles de usuarios y perfiles necesarios para dar
acceso a todos los colaboradores que participan en el proceso y asi facilitar la administracion
de la correspondencia por parte de los responsables de dar respuesta a los diferentes
tramites.

32

El sistema permite captura masiva: permite el barrido de imagenes y de otros tipos de
archivos extraidos de un directorio de red.

33

El sistema permite realizar la produccidn, captura, organizacidn, almacenamiento, consulta,
tramite, distribucién, administracién, conservacion y disposicidn final de la informacion
oficial en la entidad.

34

El sistema permite la parametrizacién de la interfaz de usuario en funcién del rol en el
workflow.

35

El sistema permite efectuar un procesamiento en paralelo mediante el encaminamiento
automatico de un solo documento a través de procesos multiples a la misma vez y de
manera que varios usuarios puedan acceder al mismo documento.

36

El sistema permite la adicién de documentos al workflow de varias maneras tales como:
Escaneo, firmas electrdnicas, herramientas de cargas masivas, API, E-mail, Drag-and- Drop
desde aplicaciones de negocio o desde el repositorio en un momento dado.
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El sistema permite dentro de los procesos de flujo de trabajo que el usuario seleccione
tareas como "aprobar" o "negar", lo cual debe hacerse por configuracidn previa de estas

37 tareas. Por ejemplo, tareas tan sencillas como imprimir, anotar y correo electrénico; o
tareas avanzadas tales como llamando a los sistemas externos, enrutamientos avanzados,
composicion de documentos, o la creacién de un formulario electrénico.

38 Permite el registro de informacién de auditorias, ACLs (Lista de control de acceso).

39 El sistema permite cotejar la composicidn de los documentos electrénicos que integran el
expediente electrénico, asegurando su integridad y autenticidad.

40 El sistema permite reabrir el expediente electrénico o carpeta, bajo una actividad auditada.
Cuando por motivos de obsolescencia tecnoldgica, seguridad de la informacién, causal

41 administrativo o judicial, se requiera exportar, transferir o migrar los documentos, se debe
garantizar la integridad de los expedientes.

MODULO DE GESTION ARCHIVISTICA
No. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
1 El sistema permite la parametrizacion de las TRD de la FND.

) El sistema permite la creacién de series asociadas a las TRD de forma que permita a los
usuarios finales la creacion de expedientes.

3 El sistema permite la administracién de carpetas a nivel de expedientes.

4 El sistema en la configuracién de la TRD permite la creacidn, modificacion, actualizacion
llevando un histdrico de versiones.

5 El sistema permitird consultar y visualizar las diferentes versiones de las TRD, de la FND

6 El sistema permite la estructura y carga del Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, de
acuerdo con el formato establecido por la entidad y su interrelacion con las TRD.

El sistema debe permitir realizar la creacidon y modificacion de las TRD configurado los

. campos de fondo, subfondo, secciones, subsecciones, series y subseries, tipologia
documental, formatos, soportes, disposicion final y procedimientos; en caso de necesitar
un campo adicional debe permitir su inclusion.

8 Permite cargar la TRD con el formato establecido por la FND, asi como sus posibles

actualizaciones.
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El sistema permite la identificacién y clasificacion de los documentos de acuerdo con lo

9
definido por la TRD.
El sistema permite que los campos de la fecha final de los registros de inventario se crucen

10 con los tiempos de retencién de la TRD, permitiendo el calculo de los tiempos de retencidn.
El sistema cuenta con la funcionalidad de alertar y reportar el FUID de las series

11 documentales que ya cumplieron el tiempo de retencidn de acuerdo con la disposicién final
definida en la TRD.

12 El sistema permite importar y exportar la TRD en formatos abiertos y estructurados.

No. EXPEDIENTES ELECTRONICOS

1 El sistema permite la creacion y gestion de expedientes electrénicos de archivo, fisicos e
hibridos a partir de las TRD parametrizadas.

2 El sistema permite la vinculacién de expedientes electrénicos y fisicos de la TRD de la
dependencia.

3 El sistema debe permitir la generacién de rétulos para marcacion de carpetas y cajas de
acuerdo con el formato suministrado por la FND.

4 El sistema debe presentar los metadatos asociados, para ser diligenciados por el usuario en
el momento de creacién del expediente.

5 El sistema debe permitir crear carpetas dentro del expediente y debe permitir cargar tipos
documentales.
Debe permitir agregar documentos electrénicos a expedientes electrénicos contenidos

6 fuera de la plataforma o en esta (cuadros de Excel, presentaciones, formatos de audio,
videos entre otros).

. Los expedientes del sistema deben tener vinculados tipos documentales obligatorios y
opcionales para cargar.
El sistema permite la identificacion del soporte original del tipo documental (sea fisico,

8 electrénico o ambos) en correspondencia con lo definido en las TRD y los expedientes
electronicos, hibridos y fisicos.

g Los documentos que componen el expediente deben heredar los tiempos de retencién y

disposicion final establecidos en la TRD.
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El expediente debe contar con un campo de busqueda que permita realizar una busqueda

10
simple y este debe presentar resultados de documentos con OCR, formularios y anexos.

1 Una vez finalizado el tramite administrativo, el sistema debe incorporar opciones para el
cierre por carpetas o total del expediente electrénico. (manual o automatico).

12 Una vez cerrado el expediente se debe controlar la adicién o eliminacidn de carpetas o
documentos.

13 Todas las acciones efectuadas sobre el expediente deben ser registradas en un historial de
eventos que puede ser consultado por usuarios que tengan acceso al expediente.

14 El sistema debe restringir y generar una alerta cuando se importe un documento en un
formato no configurado e indicar al usuario los formatos permitidos.

15 El sistema debe generar una alerta al intentar capturar un registro que esté incompleto o
vacio en el diligenciamiento de campos.

16 El sistema debe permitir cambiar de usuario responsable un expediente electrénico, bajo
un proceso supervisado.

17 Previo al cierre administrativo del expediente, el sistema valida los documentos faltantes
del expediente.

18 En caso de que el usuario insista en cerrar el expediente electrdnico, el sistema debe
permitir ingresar una observacidn del usuario, de la razén de su cierre.

19 Cerrado el expediente electrdnico, el sistema debe impedir la eliminacidn de un Expediente
electrénico o de su contenido, excepto cuando la disposicidn final de la de la TRD lo defina.

20 Debe permitir generar de forma automatica el indice electrénico de cada expediente.
Para el cierre de un expediente documental el sistema debe crear reglas de validacion que
permitan identificar la completitud del expediente y los requerimientos establecidos en las

21 TRD por los tipos documentales.
Para el caso de exclusiones de las reglas de validacidn se debe permitir un campo para su
respectiva justificacion.
Permite diligenciar metadatos de ubicacidn (Ubicacién topografica) que luego van a permitir

22 su ubicacidén a nivel de unidades documentales para el caso de los expedientes fisicos e

hibridos.
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23 El sistema permite la asignacién topografica del expediente en fisico.

" El sistema permite establecer y modificar los datos de ubicacidn del expediente fisico que
correspondan a: Edificio, bodega, estante, cara, entrepafio, caja, tomo, folios.

25 El sistema permite a los usuarios, solicitar el acceso temporal a expedientes electrdnicos en
modo lectura.

26 El sistema debe registrar y permitir la consulta del historial de los expedientes.

27 El sistema permite direccionar y archivar todos los documentos que produce y recibe la
Entidad en las series documentales respectivas.

28 El sistema permite la generacion de expedientes electrénicos y sus componentes
(documento electrdnico, foliado, indice firmado y metadatos).
El expediente debe presentar los metadatos exigidos por el Gobierno Digital descrito en la

29 Guia de Documentos Electrénicos y demas documentos que haya emitido el Archivo General
de la Nacién y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones —
MINTIC

30 El sistema no limita el nimero de documentos que pueden ser capturados en el expediente.

31 Permite la generaciéon de expedientes digitales siguiendo los lineamientos del Archivo
General de la Nacidon y su parametrizacidn para otros modelos.
El sistema posee componentes nativos para gestionar el archivo digital y el fisico.

32 Direccionamiento de los documentos y envio al archivo del documento fisico, en los casos
en que se defina.

33 El sistema permite exportar e imprimir el expediente electrénico.

34 En el sistema se puede evidenciar el estado de los expedientes. (Activo de gestidn, archivo
central o archivo historico)

35 Se deben migrar al sistema los expedientes digitales que actualmente tiene la FND

No. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

1 El sistema permite la programacién de transferencias.
) El sistema debe efectuar las transferencias documentales primarias y secundarias de las

series y subseries documentales electrdnicas.
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El sistema permite el cargue de la estructura del Formato Unico de Inventario Documental

3
— FUID establecido por la entidad.
El sistema permite el monitoreo del tiempo de conservacién de los expedientes, tomando

4 como base la fecha del ultimo documento que contiene el expediente o cierre
administrativo conforme la disposicién final de la TRD.

5 El sistema debe notificar al usuario para que inicie la elaboracidn del inventario documental
y realice la transferencia de acuerdo con el cronograma de transferencias.

6 El sistema debe indicar las fallas o errores de las transferencias documentales.
El sistema debe permitir la visualizacién, consulta y transferencia de los expedientes que

7 pasen a Archivo Historico o que tengan como opcidn de disposicion final conservacidn total
y permanente.

8 El sistema debe asignar la ubicacién topografica de las transferencias documentales.

9 El sistema debe permitir llevar la trazabilidad de cada transferencia realizada por cada
dependencia.

10 El sistema debe considerar los tiempos de retencion documental definidos por la Tabla de
Retenciéon Documental de la Entidad.
El sistema debe permitir la elaboracién del inventario documental y la transferencia de

11 forma automatica de acuerdo con criterios especificos que suministran el usuario, y previo
mecanismo de validacion.

12 Las transferencias deben poder ser configurables entre lo establecido en las TRD y el
cronograma de transferencias que elabora la entidad.

13 El sistema debe permitir la transferencia de expedientes en medio fisico, electrénico e
hibrido.

14 El sistema debe permitir para casos excepcionales de expedientes transferidos al Archivo
Central, la reincorporacién al Archivo de Gestion.
Una vez se realice la transferencia del expediente electronico al Sistema de Gestion

15 Documental Electrénico de Archivo - SGDEA, debe asegurar conservacién, autenticidad,

integridad y recuperacién a mediano y largo plazo conforme lo estipulado en la TRD.
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Debe permitir la devolucidon de las transferencias cuando estas no cumplan con los

16
lineamientos de Gestion Documental de la FND.
No. INVENTARIOS DOCUMENTALES
1 El sistema permite la generacién y consulta de inventarios en Archivo de Gestidn, Archivo
Central e Histdrico.
2 El sistema debe generar los inventarios en el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID.
3 En el sistema se debe evidenciar metadatos que faciliten la ubicacidn fisica de los
expedientes fisicos, electrdnicos e hibridos. En el Archivo Central e Histdrico.
4 El sistema debe permitir exportar los inventarios a datos abiertos y estructurados.
5 El sistema debe generar los inventarios en el Formato Unico de Inventario Documental -
FUID establecido por la FND.
6 El sistema permite los ajustes y correcciones cuando se presentan errores en los registros.
. El sistema debe permitir que los inventarios definitivos estén validados y aprobados por el
subdirector correspondiente y el area de gestién documental.
No. PRESTAMOS ARCHIVISTICOS
1 El sistema permite llevar el control de préstamos y consultas de expedientes que se
encuentren en el Archivo de gestidn, central o histérico.
El sistema permite la configuracién de los tiempos de vencimiento de los préstamos, la
2 aceptacion o rechazo del préstamo, el control de las devoluciones, el envio de notificaciones
y permitir la renovacién de préstamos.
3 El sistema permite guardar el historial del expediente y el registro de las operaciones de
préstamos documentales.
A El sistema debe permitir generar informes de la gestion de préstamos, por colaborador, por
expediente y por dependencia, entre otros.
5 El sistema permite la bdsqueda de documentos y expedientes por diferentes criterios.
6 El sistema ofrece una funcionalidad que permite solicitar el préstamo electrénico vy fisico

del expediente.
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El flujo de consultas y préstamos documentales debe ser totalmente a través del SGDEA y

7
/o lo establecido en el Manual de Gestién Documental
8 El sistema permite que los préstamos se realicen por expedientes, carpetas de expedientes
o tipos documentales.
El sistema permite la consulta de archivos fisicos, gestionando el proceso de préstamo,
9 desde la solicitud, hasta la devolucion y archivo de los documentos prestados, garantizando
su completitud.
No. VALORACION DOCUMENTAL
El sistema debe generar el inventario documental de las series y subseries a eliminar,
1 conserva totalmente y seleccionar, teniendo en cuenta la estructura de la TRD o Tablas de
Valoracidn Documental - TVD de la FND.
El sistema evita en todo momento que se elimine un expediente o cualquier parte de su
) contenido, excepto para los casos de eliminacidn que se debe realizar en la aplicacién de las
TRD y TVD, actividad que debe realizarse por un administrador como parte de un
procedimiento auditado.
3 Permitir parametrizar e ingresar las TVD, para la valoracién del fondo acumulado de la FND.
4 Para la disposicién final de seleccidn, el sistema debera permitir aplicar el procedimiento
que sobre series y subseries se haya definido en las TRD.
5 El sistema permite generar las actas de eliminacién de los expedientes a eliminar.
No. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES
Puede ser accedido por los usuarios mediante un navegador a través de Intranet o Internet,
sin necesidad de utilizar un software emulador de web, es decir, la aplicacién debe ser
1 construida nativa para web. Como minimo debe correr en navegadores Mozilla Firefox 12,
Internet Explorer 10.0, Google Chrome Version 28.0.1500.72 m o versiones posteriores,
Opera (Apple) y Safari, de acuerdo con los lineamientos de GEL.
Soporta el desarrollo de WEB SERVICES necesarios para publicar sus servicios a otros
2 sistemas y para consumir los servicios de otros sistemas. La dimensidn de los WEB SERVICES
a desarrollar se definira en futuras etapas de actualizacidn del aplicativo.
3 El sistema debe poder integrarse para enviar correos electrénicos con un servidor estandar

SMTP.
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Permite exportar datos a herramientas suite de oficina (Word® y Excel®), PDF, archivos
planos, TXT, CSV, bajo las especificaciones técnicas que los reportes y las salidas en archivo,
indicadas en los requerimientos funcionales.

La solucién cuenta con integracidn nativa para MS Office.

Es parametrizable. Todos los valores desplegados en listas deberdn tener la funcionalidad
de adicionar, modificar, eliminar y consultar, de tal manera que los usuarios autorizados
puedan administrar su contenido.

Permite la gestidn de datos a diferentes niveles de agregacidn y desagregacion. Los niveles
pueden ser determinados por: Divisidn Territorial, Divisidén Politica y/o Estructura
Organizacional.

Todos los reportes se deben mostrar por pantalla antes de su impresién, permitiendo al
usuario configurar el tamafio del papel, orientacién e impresora.

Los reportes de datos consolidados o estadisticos deben incluir la representacion grafica de
la informacién.

10

Ofrecer un generador de reportes para el usuario final. Debe permitir al usuario disefar y
generar reportes no estandarizados de acuerdo con necesidades especificas, para esto debe
contar con un sistema que genere reportes eligiendo los campos de la base de datos a
incluir. Para esto, se debera capacitar a los usuarios en el manejo del generador de reportes.

11

Disponer de un estdandar de mensajes de error, mensajes de ayuda y mensajes de
confirmacién en la ejecucién de procesos.

12

Permite hacer seguimiento a las operaciones criticas realizadas por los usuarios, mediante
un log de transacciones, el cual puede ser activado o desactivado por el administrador para
las transacciones que elija (por ejemplo, anulaciones o reversiones).

13

Tener ayudas en linea, sensibles al contexto o funcionalidad en la que esta el usuario en un
momento dado.

Nota: Las caracteristicas del sistema fueron tomas del siguiente enlace: http://www.salvarchivos.com.co/index.php/servicios/software-

especializado-en-gestion-documental

32| 42



http://www.salvarchivos.com.co/index.php/servicios/software-especializado-en-gestion-documental
http://www.salvarchivos.com.co/index.php/servicios/software-especializado-en-gestion-documental

Rracion Narioral e

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Caodigo: GAF-JA-CGD-PO-01

atamentos

« TND;

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 03

Fecha:18/05/2023

Igualmente, la Federacién cuenta con otros sistemas que almacenan y administran informacion

digitalizada, como son:

NOMBRE DEL APLICATIVO| FUNCION QUE TIENE INFORMACION QUE |DEPENDENCIA(S) QUE
O SISTEMA O BASE DE GENERA LO APLICA

DATOS

Sistema Financiero,|/Informacién financiera de[Coordinacion
stefanini
Sysman (Mddulos de almacén,|la Federacion. Administrativa,

némina, contabilidad, Presupuesto,

SYSMAN

presupuesto, tesoreria).

Contabilidad,
Tesoreria y Gestion

iy

Ciéfita

FONDO CUENTA DE
IMPUESTO AL CONSUMO
DE PRODUCTOS
EXTRANJEROS

Administrar la
informacién soporte de
la administracion del
impuesto al consumo
de productos de origen
extranjero dando

cumplimiento a lo
indicado en la Ley 223
de 1995y Decreto 1640
de 1996 vy demas
normas

que lo

modifiquen o regulen.

administracién y giro de
los recursos obtenidos
por la liquidacién y pago
del impuesto al consumo
de
cigarrillos

licores, cervezas vy

de origen
extranjero.
La

almacenada

informacion

en este
sistema de informacién
las

corresponde a

mercancias legalmente
introducidas al territorio
nacional declaradas ante

el Fondo Cuenta.

Humana.
Registra, procesa vy |Fondo Cuenta -
genera informacidn | Operador Fiduciario
relativa al Recaudo, |— EXTERNO.

Sistema de informacion

que administra la
informacién relativa al
de

Y|

las

registro
aprehensiones

decomisos de

de

Y
decomisos de mercancias

Registro
aprehensiones

que no cumplan con los
requisitos legales para ser

Subdireccion
Acuerdos y Convenios
i Secretarias de
hacienda
departamentales,
oficinas de renta
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mercancias que nojconsumidas en eldepartamentales,
demuestran haber sidojterritorio nacional. Policia Fiscalia vy
introducidas legalmente Aduanera - POLFA

OBSERVATORIO DE al pais.

REGISTRO Y CONTROL DE

APREHENSIONES
Sistema Integrado de|lnformacién de|Fondo Cuenta -
Apoyo al Control de|Produccién, Importacidn,|Gerencia de
Impuestos al Consumo|Exportacidon, Distribucidn,[Tecnologia - Entidades

4%
~

SIANCO

SIANCO

dando cumplimiento a
lo estipulado en el
Decreto 2106 de 2019 vy,
1691 de 2020 y demas|
normas

que lo

modifiquen o regulen.

Se
Plataforma Centralizada

integra con la

de Impuesto al Consumo
(PCl)

Tornaguias, Bodegaje,
Consumo, Declaracidn,
Pago, Senalizacidn,
Movilizacidn de los
productos sujetos al
impuesto al consumo de
licores, cervezas y
cigarrillos nacionales e
importados, y alcohol

potable y no potable; de

todos los entes
territoriales.

Registro Unico de
importadores,
distribuidores Y

productores ante SIANCO
de alcohol potable y no
potable.

de
licores, vinos, aperitivos y,

Codificacion  Unica

similares.

Inscripcion de

importadores,

Territoriales (Decreto
2106 de 2019 Art. 25 al

33),
Importado

DANE,

res de

Alcohol Potable y no

Potable, Productores o

importadores de
cigarrillos o tabaco
elaborado.
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distribuidores y
productores ante SIANCO
cigarrillos y Tabaco
elaborado.

Tornaguia electrdnica.

GOOGLE SUITE ENTERPRISE|Correos electrénicos|Correos electréonicos de

Calendarios colaboradores FND

| "' B Videollamadas Documentos de texto,
B Gsute .3 Repositorio de|hojas de calculo,
Q Informacién presentaciones, videos,

-

Herramientas ofimaticasjimdagenes,

audios.

Todos los procesos

En la parte de manejo documental la Federacidén cuenta con el Sistema Integrado de Gestidn de
Calidad el cual comprende los siguientes procesos que facilitan la gestion de la FND, en
cumplimiento de las Normas ISO 9001:2015 y OSHAS-45001:2018 - asi:

POE — Planeacidén estratégica Organizacional
GTE — Gestidn Tecnoldgica

GRH — Gestién de Recursos Humanos

GJA — Gestion Juridica y Asuntos Legales
GIO — Gestién Integral Organizacional

GFR — Gestion de Fondos y recursos de cooperacion
GEC - Gestion estratégica de las comunicaciones
GAF — Gestion Administrativa y financiera

AIG — Asesoria Integral de gestidn publica Territorial

[EEN
=

RAG — Relacionamiento y articulacidon con grupos de interés

GIC — Gestidn de Innovacidn, conocimiento y politicas publicas

. LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LAS AREAS DE

TECNOLOGIA, GESTION DOCUMENTAL, LAS OFICINAS DE PLANEACION Y CONTROL

INTERNO Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

La Federacion cuenta con el Comité de Gestién y Desempefio establecido en el Capitulo 6 articulo
13 de la Resolucion No. 10 del 12 de agosto de 2019, como drgano asesor, articulador e impulsor de
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iniciativas para la correcta implementacidn, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG de la FND, dentro del cual se desarrollan las
dimensiones del modelo y hace parte la Gestién Documental.

Asi mismo, se articulan, coordinan y desarrollan mesas de trabajo con las siguientes dependencias,
con el fin de determinar y ejecutar las acciones tendientes al cumplimiento de la presente politica,
que estd relacionada con el manejo, produccién, control, organizacién, seguridad y conservacién de
la documentacidn fisica y electrénica generada y recibida en la Federacion, asi:

Subdireccion Administrativa y Financiera — Jefatura Administrativa -Coordinacidon de Gestion
Documental: encargada del proceso de Gestién Documental donde se dan los lineamientos para la
planificacidn, gestidn, organizacidn, conservacion, transferencia y valoraciéon de la documentacion
producida y recibida en cada una de las dependencias de la FND, en sus diferentes soportes.

Oficina Asesora de Planeacidon y Desarrollo Corporativo — Sistema Integrado de Gestidn:
Responsable de asesorar a las dreas para realizar los cambios a que haya lugar en los procesos,
procedimientos, instructivos y formatos de la FND.

Subdireccion Administrativa y Financiera — Jefatura Administrativa -Coordinaciéon Tecnoldgica:
planifica y gestiona los recursos de tecnologia de informacién y comunicaciones, integrando la
Gestion Documental, con la misidn institucional y la Politica de Gestion Documental. Asi como
evalla las necesidades tecnolégicas requeridas para el cumplimiento de la implementacién del
Sistema de Gestidon Documental de la Federacion.

Oficina de Control Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicidn y evaluacién del control
interno en el Proceso de Gestion Administrativa y Financiera en cumplimiento con la gestién
documental en la FND, analizando los resultados y generando recomendaciones que contribuyan al
mejoramiento continuo y faciliten la toma de decisiones por parte de la Direccion Ejecutiva y asi
mismo, de las Subdirecciones que este delegue para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos.

Productores de Informacidn de la FND: Todas las dependencias generadoras y receptoras de la
documentacién, son responsables de velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia
del archivo de gestion, en cumplimiento de lo establecido en los manuales de procedimientos y de
funciones de la FND.

Jefatura de Talento Humano: Esta relacionada con la administracion del recurso humano de manera
funcional y operacional, teniendo en cuenta los programas de bienestar de los colaboradores,
seguridad y salud en el trabajo, el desarrollo organizacional, programas sociales y gestion de
conocimiento (capacitaciones).
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Jefatura de Comunicaciones: Establece los lineamientos que rigen el manejo comunicacional de la
Federacién Nacional de Departamentos en aras de manejar un discurso coherente e integrado y de
unificar la imagen corporativa ante los diferentes publicos de interés.

12. GLOSARIO

Este glosario esta hecho con conceptos archivisticos dados por el Archivo General de la Nacién, de
otros autores y tomados de otros glosarios, diccionarios, normas y manuales.

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones
por las personas naturales o juridicas, publicas o privadas.

Archivo de Gestidon: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién o
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacidn o tramite
se realiza para dar respuesta o soluciones a los asuntos iniciados.

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

Captura de Registros: los procesos involucrados en la captura de registros incluyen: registro,
clasificacidn e indexacidn.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién en la Oficina de gestion y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o
integracién a un archivo permanente.

Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifica y se establecen las series que
componen cada agrupacion documental (Fondo, Seccién y Subseccion) de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

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

Digitalizacion: es un proceso mediante el cual, algo real (fisico, tangible) es pasado a datos digitales
para que pueda ser manejado por una computadora (de naturaleza, a su vez, digital), modelando,
modificandolo, y aprovechandolo para otros propdsitos distintos de su cometido o funcion
originales
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Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacién, para la gestién o la
investigacion.

Disposicion Final de Documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccién y/o reproduccion.

Expedientes Mixtos o Hibridos: conformado simultdneamente por documentos analogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion.

Evaluacion: proceso crucial de gestion sobre registros de evaluacién, donde se determina qué
registros deben capturarse y cuanto tiempo deben permanecer, para satisfacer las necesidades de
la entidad, los requisitos de responsabilidad de la organizacidn y garantizar el cumplimiento.

Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva) asociados con un
registro.

Fondo: Conjunto de documentos de una entidad o persona producidos en desarrollo de sus
funciones.

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

Imagen: es la representacion o reproducciéon de la forma de un objeto; especialmente una
representacioén visual, es decir, la formacion de una imagen. Las imdagenes se utilizan para crear
copias electrdnicas de registros fisicos, a menudo copias impresas que se escanean.

Instrumentos Archivisticos: Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica
y la gestidn documental.

Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro de un sistema.

Lineamiento: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una
entidad. Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e incluso puede ser sancionado,
dependiendo de la gravedad de su accion.

Metadatos: son “datos que hablan acerca de los datos”, en el sentido de que describen el
contenido de los archivos o la informacion que estos traen en su interior.
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Migracion: transferencia de registros de una configuracion de hardware o software a otra o de una
generacion de tecnologia a otra. La migracidn es a veces necesaria para los registros digitales debido
a la obsolescencia tecnoldgica o la degradacién de los medios.

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

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

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

Preservacion: totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades
destinadas a asegurar la estabilizacidn fisica y tecnoldgica. Asi, como la proteccion del contenido
intelectual de materiales (datos, documentos o archivos).

Principio de Procedencia: Respeto de la jerarquia externa de los fondos, es decir, mantener y no
mezclar los documentos producidos por una Institucién u Organismo con los que proceden de otra
Institucidn o de otro Organismo, aunque los tipos documentales sean semejantes.

Principio de Orden Original: Establece que en una Organizacion Documental no se debe modificar
la organizacién transferida a un fondo, por una unidad productora en el nivel de archivo
correspondiente.

Produccién Documental: Recepcion o generacidon de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacidn, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

Registros Duplicados: mas de una copia del mismo registro.

Retencion de Documentos: Se refiere al tiempo en afos que debe estar la serie documental, tanto
en el Archivo de Gestidn como en el Central.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, seglin los materiales
empleados.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.
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Tablas de Acceso: La tabla de control de acceso es un instrumento de referencia, para determinar
las agrupaciones documentales que serdn objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios
internos y externos.

Tablas de Retenciéon Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Las
Tablas de Retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental. Pueden
ser unidades de conservacién, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo.

Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo largo del tiempo
y en entornos tecnoldgicos cambiantes.

Valoracion Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer la permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva).
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