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1.INTRODUCCION

La ESE Hospital San Juan de Dios el Carmen de Viboral haciendo el debido
cumplimiento al decreto 2609 de 2012 el cual reglamenta los instrumentos
archivisticos, dentro de esta se encuentra el Plan Institucional de Archivos- PINAR
“es un instrumento que garantiza la adecuada planeacién de la funcién archivistica
y del proceso de gestion documental”, esta herramienta permite fortalecer los
proceso documentales en la planeacién y estrategia garantizando la adecuacion y
la conservacion de los documentos y a la vez se da aplicacion a la ley 1712 de
2014 por medio de la cual se crea la “Ley de Transparencia y del derecho de acceso
a la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y teniendo como
base la ley 594 de 2000 “Ley general de archivos” la cual establece las pautas para
la administracién de archivos en las entidades publicas y privadas con funciones
publicas.

Para llevar a cabo el Plan Institucional de Archivos-PINAR se buscara cumplir con
lo establecido en la normatividad vigente, al igual que responder a las necesidades
de la institucion. Posteriormente se estructuran los objetivos con el fin de minimizar
los riesgos que actualmente tiene el hospital y asi mejorar la preservacion de los
documentos.
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2.EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL:

El Hospital San Juan de Dios, Empresa social del estado, realizo un analisis de toda
la situacion actual archivistica de la institucion por medio de la herramienta inicial
diagnostico integral de archivo arrojando como resultado varias falencias en
cuestion de gestion documental.

También ha permitido mostrar como la falta de construccion de Planes y
Proyectos orientados hacia la Gestion Documental que permitan
visualizar reformas a la problemética presentada durante varios afios, da
como resultado un proceso sin concluir. La no inclusion del Proceso de
Gestion Documental en el Plan de Desarrollo Institucional durante varios
afos, ha mostrado la intermitencia en el mismo, reflejandose en la falta
de organizacién de los archivos y no poder contar con las Tablas de
Retencion Documental implementadas.

El crecimiento en la estructura administrativa es otro factor negativo para
el correcto manejo de la informacién, debido a la carencia de espacios
adecuados para el archivo y por consiguiente no poder garantizar la
custodia de la totalidad de los documentos por parte del personal
encargado para su cuidado y conservacion.
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS EL CARMEN DE VIBORAL

NORMATIVIDAD

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A
ARCHIVOS

Si

No

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

Indique el nimero total de depdsitos de archivo

Se conoce de diferentes dependencias con fondos acumul:

Elterreno se presenta sin riesgos de Humedad subterranea o
problemas de inundacion y ofrece estahilidad?

Elterreno se encuentra situado lejos de industrias contaminantes
0 que presenten riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la
documentacidn acumulada y su natural incremento?

Los depdsitos presentan el espacio suficiente para albergar la
documentacidn y su natural incremento.

Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con
materiales resistentes?

Las pinturas empleadas presentan propiedades ignifugas?

El depasito fue disefiado vy dimensionado teniendo en cuenta la
manipulacion, transporte y seguridad de los documentos?

Las areas destinadas a custodia cuentan con elementos de
control y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta, limpieza,
entre ofras actividades se encuentran fuera del area de
almacenamiento?

La estanteria esta disefiada para almacenar las unidades de
caonservacion usadas porla Entidad?

La estanteria esta elaborada en laminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y pintura homeada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

Se encuentran los parales de la estanteria fijados al pisa?

La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del piso?

Se encuentra la estanteria recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual?

Esta pendiente para realizar

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

Las bandejas o parales de la estanteria se encuentran
deformados?

La Entidad usa planotecas?

Se encuentran las planotecas en buen estada?

NIA

Se realiza mantenimiento periodico a los sistemas de rodaje de
las bandejas de las planotecas?

N/A
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riesgo en la Entidad?

NORMATIVIDAD |UNIDADES DE CONSERVACION Si No OBSERVACIONES
Las unidades de conservacion estan elaboradas en carton %
neutro?
Piouerdo 049 de 2000
Las unidades de conservacian presentan un recubrimienta %
interno?
Las Unidades de conservacion presentan orificios? X
Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos? X
Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de X
conservacion como cajas y carpetas?
Los disefios y tamafios son acordes al tipo de documentacion %
que se almacena en ellas?
1*1051})1%1[
San III:II de Dios
NORMATIVIDAD |CONDICIONES AMBIENTALES Si No OBSERVACIONES
Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los e
depdsitos de archivo?
Se han instalado materiales o equipos de modificacion de
- X
condiciones ambientales en los depdsitos de archiva?
Acuerdo 049 de 2000 Iéla:’zgentanas, puertas o celosias permiten el intercambio de %
Se utilizan luminarias fluorescentes de baja intensidad? X
Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al depdsito e
de archivo?
NORMATIVIDAD |MANTENIMIENTO Si No OBSERVACIONES
Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indigue cada cuanto vy x
describa el como y los materiales que se utilizan.
Dia Por medio
Acuerdo 043 de 2000 Serealiza la Ilmp|eza de la estanteria? Indique cada cuanto y e
describa el como y los materiales que se utilizan.
Se realiza la limpieza de las unidades de conservacian? Indique X
cada cuanto y describa el comao vy los materiales que se utilizan.
NORMATIVIDAD |SEGURIDADY EMERGENCIAS Si No OBSERVACIONES
Ha dispuesto la Entidad extintores en el drea de archivo? >
Los extintores son de agentes limpios? X
Los extintores son recargados anualmente? >
Se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones? X
Acuerdo 050 de 2000 Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de %
incendios?
Se han instalado sistemas de alarma para la deteccidn de e
inundaciones?
Se ha proveido la sefializacion para la identificacion de los %
equipos de atencidn de desastres y rutas de evacuacion?
Se ha elaborado un Plan de prevencion de desastres y e
situaciones de riesgo? Esta Pendiente por Realizar
Se ha realizado el levantamiento y valoracion del panorama de %
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ESE HOSPITAL SAN JUAN DE Dios El Carmen de Viboral
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si No Parcial |OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro de
Clasificacion Documental

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de
Retencion Documental?

X Se encuentran desactualizadas v desaprobadas

Las Tablas de Retencién Documental fueron
aprobadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Las Tablas de Retencidn Documental fueron
convalidadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Las Tablas de Retencién Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Las Tablas de Retencidn Documental fueron
publicadas en la pagina web de la Entidad?

Han sido actualizadas las Tablas de
Retencidn Documental? Indique el mativa v la
fecha

Decreto 1080 de 2015

La Entidad ha elaborado el Programa de
Gestion Documental?

El Programa de Gestidn Documental fue
aprobado por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Se ha realizado la implementacion del
Programa de Gestion Documental?

Se ha realizado el seguimiento al Programa
de Gestién Documental?

Se ha publicado el Programa de Gestion
Documental en la pagina web de la Entidad?

La Entidad ha elaborado el Plan Institucional
de Archivos?

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de
Valoracién Documental?

Las Tablas de Valoracién Documental fueran
aprobadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Las Tablas de Valoracidn Documental fueran
convalidadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Las Tablas de Valoracidn Documental fueran
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Decreto 1080 de 2015

Ha implementado la Entidad la elaboracidn
de los inventarios documentales en los
archivos de gestion?

Ha elaborado la Entidad el Modelo de
Requisitos para la gestion de documentos
electronicos?

Ha elaborado la Entidad el banco
terminoldgico de tipos, series y subseries
documentales?

Ha desarrollado la Entidad los mapas de
procesos, flujos documentales, vy la
descripcidn de funciones de las unidades
administrativas?

Ha desarrollado la Entidad las Tablas de
Contral de Acceso para el establecimienta
de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?

Acuerco 06 de 2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema
Integrado de Conservacion?

El Comité Interno de Archivo emitid concepto
para la aprobacion del Sistema Integrado de
Caonservacion?

Fue aprobado el Sistema Integrada de
Conservacion mediante acto administrativa?
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NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 02 de 2014

Se estan conformando los expedientes de
acuerdo a los Cuadros de Clasificacion
adoptados por la Entidad?

Los expedientes son identificados de
acuerdo al sistema de descripcidn adoptado
porla Entidad?

Acuerdo 42 de 2002

Las carpetas reflejan las series y subseries
documentales correspondientes a la Unidad
administrativa?

Acuerdo 05 de 2013

Se ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior del expediente?

La Entidad ha desarrollado un programa de
descripcion documental?

La Enfidad ha elaborado instrumentos de
descripcion?

Provicionales

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza la foliacion de los expedientes en
su efapa de gestion?

Acuerdo 038 de 2002

La Enfidad ha adoptado el Formato Unico de
Inventario Documental?

Pendiente por elaboracion

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza y mantiene actualizado el
inventario de los expedientes en los archivos
de gestian?

Acuerdo 11de 1996

El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre ofros) es extraido y se deja en sulugar
un testigo?

El material grafico es almacenado enla
seccion del archivo dispuesta para conservar
distintos formatos?

Acuerdo 042 de 2002

Se realiza préstamo de documentos para
tramites intemos?

Las dependencias realizan registro de los
préstamos y solicitan su devolucion?

Acuerdo 02 de 2014

La Entidad realiza o ha realizado procesos
de digitalizacion de los expedientes?

Se han realizado las transferencias
primarias?

Acuerdo 042 de 2002

Las cajas usadas para la transferencia
primaria se encuentran identificadas?

Acuerdo 04 de 2013

Se ha establecido un procedimiento para la
Eliminacion de documentos?

Acta de eliminacion

El procedimiento para eliminacion de
documentos estd acorde con lo dispuesto en
el Acuerdo 04 de 20137

Acuerdo 02 de 2004

Tiene la entidad documentos dispuestos sin
ningn criterio de organizacion archivistica
(Fondos Acumulacos)?

Acuerdo 07 de 2015

Se han perdido parcial o totalmente uno mas
expedientes enla Entidad?

Circular 04 de 2003

Las Historias Laborales son organizadas de
acuerdo alo dispuesto en la Circular 04 de
20037

Acuerdo 02 de 2014

Enlos archivos de gestion se utilizan
unidades como AZ o carpetas argolladas?




H()S})l al
San Juan'de Dios

¥
ot

E.S.E Hospital

an Juan de Dios

Car

rmen de V

iProtegemos y proyectomos fo sofud y lo vido!

NORMATIVIDAD

COMUNICACIONES OFICIALES

S

Mo

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 060 de 2001

La Enfidad ha creado o conformada la
[Unicad de Correspondencia? Indique acto
administrativo

La Entidad ha adoptado una polftica
respecto las firmas responsables?

Describa el procedimienta de radicacian de
documentos

Se realiza un radicado en el ingreso v envio de los documentos.

Describa el procedimiento para la
numeracion de actos adminisirativos e
Indique la dependencia responsable.

Dependencia de Archivo Clinico

Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcidn de los documentos a nivel
intemo?

Se han dispuesto senicios de alerta para el
sequimiento de tiempos de respuesta’?

La entidad ha publicado el horario de
atencion al pablico de la unidad de
correspondencia?
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NORMATIVIDAD

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A
ARCHIVOS

8i

No

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

Indigue el nimero total de depositos de archivo

Se conoce de diferentes dependencias con fondos acumul

Elterreno se presenta sin riesgos de Humedad subterranea o
problemas de inundacian y ofrece estabilidad?

Elterreno se encuentra situado lejos de industrias contaminantes
0 que presenten riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la
documentacion acumulada vy su natural incremento?

Los depositos presentan el espacio suficiente para albergar la
documentacion y su natural incremento.

Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con
materiales resistentes?

Las pinturas empleadas presentan propiedades ignifugas?

El depasito fue disefiado y dimensionado teniendo en cuenta la
manipulacion, transporte y seguridad de los documentos?

Las areas destinadas a custodia cuentan con elementos de
control y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta, impieza,
entre otras actividades se encuentran fuera del area de
almacenamienta?

La estanteria esta disefiada para almacenar las unidades de
conservacion usadas por la Enfidad?

La estanteria esta elaborada en laminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y pintura hormeada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

Se encuentran los parales de la estanteria fijados al pisa?

La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del piso?

Se encuentra la estanteria recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual?

Esta pendiente para realizar

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

Las bandejas o parales de |a estanteria se encuentran
deformados?

La Entidad usa planotecas?

Se encuentran las planotecas en buen estado?

NIA

Serealiza mantenimiento periddico a los sistemas de rodaje de
las bandejas de las planotecas?

NIA
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NORMATIVIDAD |UNIDADES DE CONSERVACION Si Mo OBSERVACIONES
Las unidades de conservacion estan elaboradas en carton X
neutro?
Acuerdo 049 de 2004
Las unidades de conservacian presentan un recubrimiento X
interno?
Las Unidades de conservacion presentan orificios? x
Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos? ®
Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de X
conservacion como cajas y carpetas?
Los disefios v tamarios son acordes al tipo de documentacidn X
que se almacena en ellas?
I I()s;plgal
san !II:II de Thios
NORMATIVIDAD |CONDICIONES AMBIENTALES Si Mo OBSERVACIONES
Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los X
depdsitos de archivo?
Se han instalado materiales o equipos de modificacidn de
- ) P ; X
condiciones ambientales en los depdsitos de archiva?
Acuerdo 049 de 2000 ;iarzf\;entanas, puertas o celosias permiten el intercambio de )
Se utilizan luminarias fluorescentes de baja intensidad? x
Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al depdsito %
de archiva?
Hospital
San I\I:ll de IDios
NORMATIVIDAD |MANTENIMIENTO Si MNo OBSERVACIONES
Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada cuanto v X
describa el cadma vy los materiales que se utilizan. i i
Dia Por medio
Acuerdo 049 de 2000 Se re_aliza la Iimpieza de la e_stanterl’a’? Indiqge cada cuanto y )
describa el camao y los materiales que se utilizan.
Se realiza la hmpieza de las unidades de conservacion? Indique X
cada cuanto y describa el camo y los materiales que se utilizan.
NCORMATIVIDAD |SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si Mo OBSERVACIONES
Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de archiva? X
Los extintores son de agentes limpios? X
Los extintores son recargados anualmente? X
Se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones? X
Acuerdo 050 de 2000 Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de X
incendios?
Se han instalado sistemas de alarma para la detecciaon de X
inundaciones?
Se ha proveido la sefalizacion para la identificacion de los
p - T X
equipos de atencion de desasires y rutas de evacuacion?
Se ha elaborado un Plan de prevencidon de desastres v %
situaciones de riesgo? Esta Pendiente por Realizar
Se ha realizado el levantamiento v valoraciédn del panorama de v

riesgo en la Entidad?




3.VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del Carmen de Viboral al
elaborar el PINAR busca fortalecer todos los procesos de gestion documental tales
como la organizacion, proteccibn y conservacion documental, utilizando
instrumentos archivisticos los cuales se encuentran en el decreto 2609 de 2012 el
cual lo rige el Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente.

Se obtendra como resultado instrumentos para planear y hacer seguimiento a largo,
Corto y mediano plazo para prestar un servicio eficiente al momento de acceder a
la informacion.



4. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer los procesos de gestion documental de ESE Hospital San Juan de
Dios el Carmen de Viboral aplicando los principios archivisticos (principio de
procedencia y principio de orden original) para asi garantizar la
perdurabilidad y seguridad de la informacion y teniendo como caracteristica
la autenticidad del acervo documental.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Elaborar un inventario documental para custodiar todas las unidades
documentales del fondo en las etapas del archivo.

Realizar limpieza en seco a los documentos y al depdsito.

Cambiar de gancho metalico por el de plastico evitando que los documentos
se sigan oxidando.

Realizar la Tabla de Retencion Documental para esta establecer el tiempo
de retencion de cada asunto segun la normatividad vigente y los valores que
poseen y la Tabla de Valoracién Documental para identificar los documentos
del fondo.



5. GRAFICA N°1
GRAFICA DE RIESGOS
INDICADORES.

H Riesgos identificados
® Amenaza
— H Plan de accidén

Estructural Inundacidn Incendios Epicentro




6. TABLA N°2
CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA:

El mapa de ruta indicara como se va a realizar la ejecucién de los objetivos
establecidos para el depdsito documental desarrollandolo a corto, mediano y largo
plazo, mediante la aplicacion de la normatividad vigente y demas teorias que sean

necesarias.
Corto plazo Mediano Plazo Largo Plazo
1 a 4 afios aﬁos en adelante

2021 2027

PLAN O PROYECTO

Recopilacion de la informacion
institucional

Elaboracion del diagnostico inicial
del estado de archivo

Elaboracion del plan de
conservacion documental

Elaboracién e implementacién de
cuadros de clasificacidn
documental.

Actualizacidn y aprobacion de la
Tabla de Retencién Documental

Implementacion de la tabla de
retencién Documental

Implementacion del Programa de
gestiéon documental

Elaboracién y aprobacién de la
tabla de Valoracion Documental.

HiNERNES II

NEENNANEEN
A
ANEEENEEN
AENEENNEN
ANNERNNEN
ENERNNEER
T
ENNENNEER




7.CONCLUSION

Con la elaboracion del Plan Institucional de Archivos-PINAR se pudo evidenciar los
aspectos que afectaran la correcta gestion documental al interior del Hospital San
Juan de Dios el Carmen de Viboral, del mismo modo se establecio el plazo para la
implementacion de este y se resaltan las siguientes actividades a desarrollar:

¢ Identificar riesgos.

e Andlisis y evaluacion de riesgos.

¢ |dentificacion de opciones para tratamiento de riesgos.
e Seleccion las acciones para mitigar riesgos.



8. GLOSARIO ARCHIVISTICO

A
Administracion de archivos:

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

Almacenamiento de documentos:

Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de
conservacién apropiadas.

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacién y la cultura.

Archivo central:

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reline
los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de gestion:

Archivo de la oficina productora que reune su documentacidn en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electrénico:

Conjunto de documentos electrdnicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Archivo historico:



Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacidn que por
decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
gue adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisiciéon o
expropiacion.

Archivo privado:

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

Archivo total:

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

C

Ciclo vital del documento:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su
disposicion final.

Conservacion de documentos:

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

Conservacidn preventiva de documentos:

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

Consulta de documentos:

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

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.

D

Depdsito de archivo:

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

Depuracion:

Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no
tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacidn.

Deterioro:

Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un material, causada
por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion:



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

Disposicion final de documentos:

Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccidn y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Documento de apoyo:

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

Documento de archivo:

Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones.

Documento electronico de archivo:

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

E

Eliminacion documental:

Actividad resultante de la disposicién final sefalada en las tablas de retencién o de valoracién
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

Empaste:

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

Estanteria:

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

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgdnica y
funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

G

Gestidon documental:

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

L

Luxometro:

Instrumento de medicion que permite medir simple y rdpidamente la iluminancia real y no subjetiva
de un ambiente

M



Microfilm:

Es un sistema de archivo, gestidn y difusion documental. Su produccién estd sometida a un alto
grado de normalizacién, tanto en su metodologia como en los materiales utilizados y un estricto
control de productos resultantes.

Monitores UV:
Dispositivo digital que lee el nivel de radiacién ultravioleta (UV) que alcanza el monitor, luego
determina cuanto tiempo puede permanecer expuesta antes de grabar.

P
Preservacion Documental:

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la proteccidn fisica y electréonica de
los documentos contra los agentes de deterioracién, asi como el remedio de los documentos
deteriorados

S

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.

T

Termo higrometro:

Instrumento de medicién que mide temperatura y humedad relativa, existen muchos modelos de
termo higrometros asi como marcas y diferentes alcances

Tipo documental:

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

Tramite de documentos:

Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

U

Unidad de conservacion:

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

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

Unidad documental:

Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién documental. Puede ser simple,
cuando estda constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

\



Valoracion documental:

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

Valor administrativo:

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

Valor cientifico:

Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién de conocimiento
en cualquier area del saber.

Valor contable:

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

Valor cultural:

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

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

Valor histérico:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser
fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.
Valor juridico o legal:

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

Valor primario:

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

Valor técnico:

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