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INTRODUCCION

El presente documento guia las orientaciones de la Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico-CRA, para la concientizacion institucional acerca del
manejo, uso, conservacion de los documentos de archivo; los cuales, son la
evidencia de las actuaciones de la administracion publica; garantizando el acceso,
disponibilidad, trazabilidad, transparencia y conservacién de la informacién
plasmada en los documentos. Asi mismo, la administracion debe propender por la
conservacion del archivo y la adecuada gestion documental, responsabilidad

adquirida en la ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Es importante para el desarrollo de la adecuada aplicacion de la Politica de
Gestion Documental contar con las herramientas indispensables para su
desarrollo; por lo tanto, es preponderante la elaboracion de los pasos que

permitiran la adecuada implementacion de la misma.

1. Objetivo General

Guiar a la Corporacion Autonoma Regional del Atlantico mediante la Politica de
Gestion Documental al adecuado uso, acceso, disponibilidad, trazabilidad,
transparencia y conservacion de los documentos de archivo; utilizando las
técnicas, procesos y procedimientos necesarios para garantizar la salvaguarda del

Patrimonio documental de la Corporacion y de la nacion.
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2. Declaracion de la politica

La Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico es consciente de lo trascendental
de los documentos que produce y recibe en el ejercicio de sus funciones y de la
importancia de éstos en los procesos de la entidad y en todas las actuaciones; por

lo tanto, declara la siguiente Politica de Gestion Documental:

“La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico se compromete a
garantizar el acceso, transparencia, disponibilidad y conservaciéon de Ila
informacioén publica, producida y recibida en la entidad; a través del Sistema
de Gestion Documental, apuntando a la transformacién digital de los
servicios; con los instrumentos de control y seguimiento, en cumplimiento
de la normatividad establecida; promoviendo la cultura archivistica, con las
acciones de proteccion y autocuidado en el ejercicio de la funcion
documental; aumentando la satisfaccion de Ilos usuarios y partes

interesadas, promoviendo el mejoramiento continuo del Proceso”.

Esta politica es liderada por la Secretaria General a través el grupo de Archivo y
Correspondencia. Por otra parte, es importante recalcar el obligatorio
cumplimiento por parte de funcionarios y contratistas de la normatividad vigente

referente al archivo y la gestién documental.
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2.1 Principios de la politica
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Orientacion al ciudadano.

/
FUENTE: Elaboracién propia (2020).

A través del sistema de Gestion de Calidad, se
orienta la adecuada creacion de los documentos, la
cual debe estar precedida del analisis legal, funcional
y archivistico que determine la utilidad de éstos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion.

*Dentro de las actividades diarias, la Corporacion
Auténoma Regional del Atlantico solo debe producir
los documentos necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos, funciones y procesos.

*Los documentos son la evidencia de las acciones de
los integrantes en la administracion.

*Los documentos de la Corporacién deben estar
disponibles salvo restricciones, independientemente
del medio de creacion.

eLa Corporacion auténoma Regional del Atlantico
maxima autoridad ambiental en el departamento del
Atlantico, propendera por hacer uso eficiente de los
recursos utilizados en la Gestion Documental y el
archivo.

*La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico
propendera por la actualizacion y sensibilizacion de
los integrantes de la entidad (servidores publicos y
contratistas), en materia de archivo y Gestion
Documental.

*Los documentos de archivo de la Entidad son fuente
de informacion, ésta debe ser ofrecida oportunamente
garantizando la accesibilidad al ciudadano
permitiéndole participar acorde a sus necesidades y
expectativas.
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2.2 Estrategias de la politica

» Responsabilidades y procesos. La Corporacion Auténoma Regional del
Atlantico es consciente de la importancia de la implementacion de la adecuada
gestion documental; por lo tanto, es imprescindible la definicidn y asignacion de
las responsabilidades correspondientes a los integrantes, la revision y
actualizacion de ésta segun las necesidades presentadas, teniendo en cuenta

que el proceso es transversal a toda la Entidad.

» Gestion de documentos: La Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico a
través de la gestion documental desarrollada por los ocho procesos
archivisticos que la componen, propendera por la actualizacién y elaboracion
de los documentos, procedimientos, guias, e instrumentos archivisticos con el
fin de garantizar uso, transparencia, acceso, disponibilidad, trazabilidad y
conservacion de los documentos de archivo de la Entidad en el desarrollo de

sus funciones, independientemente del soporte y medio de creacion.

» Fortalecimiento del talento humano: De acuerdo a los recursos disponibles la
Corporacion propendera por el fortalecimiento del personal que integra el
grupo de Archivo y Correspondencia, con miras a optimizar el Proceso de

Gestidon documental y de Archivo.

» Sensibilizacion de los integrantes de la Entidad en Gestion Documental y
Archivo: con el fin de cumplir con el principio de cultura archivistica se debe
motivar e incentivar constantemente a los integrantes de la Corporacion con el
compromiso y buenas practicas en el manejo de documentos y en la

informacion contenida en ellos.
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» Adopcién y actualizacion de la Gestion Documental y Archivo: La Corporacion
es un ente del orden nacional e integrante del sistema nacional de archivos;
dado esto, debera seguir los lineamientos impartidos por el Archivo General de
la Nacién, maximo ente rector de la politica archivistica a nivel nacional; las
normas nacionales e internacionales que se deban adoptar con el propdsito de

mejorar y actualizar en el tiempo la Gestiéon Documental y el archivo.

» Modernizacion: La corporacion propendera por la actualizacion e incorporacion
de tecnologia en el Proceso de Gestion Documental y de Archivo, teniendo en
cuenta los recursos disponibles, mediante implantacion de procedimientos y
herramientas que se apliquen adecuadamente, garantizando los principios del

proceso de Gestion Documental de: Control y sequimiento, disponibilidad,

modernizacion y neutralidad tecnoldqgica.

» Patrticipacion interna activa: La Corporacién propendera por aunar fuerzas para
la cooperacion, articulacion y coordinacidn permanente entre las oficinas de
sistemas, Archivo y los productores de la informacién en sus distintos niveles
jerarquicos, con el objetivo de incrementar los niveles de satisfaccién de los

usuarios respecto a la informacion.

3. Formulacioén, Discusion, Aprobacién, Recomendacion y Adopcion.

La formulacion de la Politica de Gestion Documental le corresponde a la
Secretaria General, dependencia que guia la gestién documental y el archivo en
la corporacion, a través del grupo de Archivo y Correspondencia.

La aprobacién, actualizacion y recomendacion de adopcion de la Politica de
Gestidon Documental de la Corporacion le corresponde al Comité de Gestion vy
Desempefio creado en la resolucion 296 de 2019 “Por medio de la cual se adopta
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el nuevo sistema de gestion integrado” en el titulo 1l; acorde con lo definido en el
Decreto 1499 de 2017, se debenincluir todos los temas que atiendan la
implementacion y desarrollo de las politicas de gestion definidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG; en su Articulo 2.2.22.2.1. Politicas de
Gestion y Desemperio Institucional. Las politicas de Desarrollo Administrativo de
que trata la Ley 489 de 1998, formuladas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y los demas lideres, se denominaran politicas de Gestion y
Desempefnio Institucional y comprenderan, entre otras, las siguientes:

1) Planeacion Institucional

2) Gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico
3) Talento humano
4) Integridad
5) Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion
6) Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
7) Servicio al ciudadano
8) Participacion ciudadana en la gestién publica
9) Racionalizacion de tramites
10) Gestion documental
11) Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea
12) Seguridad Digital
3)Defensa juridica

15. Control interno
16. Seguimiento y evaluacion del desempenio institucional

)

)

)

)
4)Gestion del conocimiento y la innovacion

5)

6)

La Politica de Gestion Documental aqui formulada; se discute, actualiza y
aprueba, cada vez que sea necesario en el Comité de Gestion y Desempefio

Institucional.
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4. Aspectos institucionales.

Conservar, recuperar y proteger los recursos naturales y el ambiente, en el
departamento del Atlantico, mediante la ejecucion de politicas, estrategias y
acciones de desarrollo sostenible; es la Misiéon identificada en la Corporacion
Auténoma Regional del Atlantico. Por medio de ésta, la entidad busca promover y
liderar acciones tendientes a la salvaguarda del ambiente en el area de su
jurisdiccion, reflejando y motivando la concientizacion de la poblacion y demas
actores sociales sobre la adecuada utilizacion de los recursos naturales y el

ambiente que los rodea.

Por otro lado, teniendo en cuenta que el Proceso de Gestion Documental y de
Archivo es transversal a toda la entidad, el cual esta constituido por 8 procesos
archivisticos que van desde la planeacion hasta la valoracion documental; se
puede garantizar la adecuada Gestion Documental; desde el inicio hasta la
disposicion final de los expedientes, resultado del desarrollo de las funciones de la
entidad ejecutados por los integrantes de cada una de las dependencias que la
conforman, con ello la Corporacion garantiza a usuarios y partes interesadas el
derecho de acceso a la informacion en busca de la transparencia de las

actuaciones desarrolladas por ésta.
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4.1 Estructura Organizacional
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5. La Gestion Documental

La Secretaria General a través del Grupo de Archivo y Correspondencia es la
responsable de la Gestion Documental en la entidad; por lo tanto, se cuenta con
un grupo de funcionarios y contratistas de apoyo que desarrollan las actividades
pertinentes. De otra parte, cuenta con el Comité de Gestion y desempefio, que
dentro de sus funciones se encarga de aprobar todas las decisiones en materia de
archivo y gestion documental en la Corporacion; éste reemplazé al Comité interno
de desarrollo administrativo, maximo asesor de la alta direccion, creado en el afio

2016 a través de la resolucion 233.
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6. Programa de Gestion Documental

La Corporaciéon Auténoma Regional del Atlantico se asegurara del adecuado
cumplimiento de la Politica de Gestion Documental, mediante la elaboracion, el
disefio y la implementacion del Programa de Gestién Documental, en el que se
establezcan las acciones pertinentes para el avance de los procesos archivisticos
de la gestion documental al interior de la entidad, acorde a la normatividad

archivistica y demas normas reglamentarias.

Procesos de Gestion Documental

8. ‘s
Valoracién 1.Planeacion
7.
Preservacion a 2.Produccioén
largo plazo
6. Disposicién 3. Gestiony
final tramite
5

Transferencia 4. organizacion
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6.1 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, histérico y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro

en el sistema de gestidon documental (Archivo General de la Nacién, 2014)

6.2 Produccion.

Son las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados. (Archivo General de la
Nacién, 2014).

En este apartado se plasman los requisitos minimos para la produccion e ingreso
de documentos en la Entidad, las normas especificas para elaborar los
documentos como: tipo de letra, calidad del papel, gramaje, tamano del papel, tipo
de tintas, firmas autorizadas, el logo de la Entidad, formatos, técnicas de
impresion; todo lo anteriormente citado con el fin de reducir los costos y hacer uso
eficiente del papel y de todos los insumos que participan en la produccién
documental. Asi mismo, los procedimientos para el diligenciamiento de los mismos

y el uso adecuado del correo institucional.

Con base en la adecuada planeacién documental se espera que la produccion sea

la estrictamente necesaria garantizando los principios de eficiencia y economia.
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6.3 Gestion y Tramite.

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion y tramite , la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento de los tramites que surte el documento hasta la resolucion

de los asuntos (Archivo General de la Nacion, 2014).

6.4 Organizacion.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo vy

describirlo adecuadamente. (Archivo General de la Nacion, 2014).

6.5 Transferencias.

Las transferencias permiten tener el control de los documentos de la Entidad en
todo el ciclo vital del documento. Las Tablas De Retencién Documental es el
Instrumento archivistico que muestra las series documentales existentes en la
Entidad, y el tiempo de retenciéon de éstas en los diferentes archivos (gestion,

central e historico).

6.6 Disposicion Final.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental o Valoracion Documental.
(Archivo General de la Nacion, 2014).

Este proceso tiene como objetivo aplicar la disposicién final a los documentos que

se encuentran listados en las Tablas de Retencion Documental de La Entidad,
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toda vez que, el criterio no se aplica por igual a todas las series y/o subseries

existentes.

Los procedimientos a seguir para dicha disposicién son: Conservacion total,
selecciéon documental, eliminacion documental, y utilizacion de Medios técnicos
(Digitalizacion y/o microfilmacion); es importante recalcar que para aplicar la

disposicion final se debe tener claridad con los valores primarios y secundarios de

las series correspondientes.

6.7 Preservacion A Largo Plazo.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento. (Archivo General de la Nacion, 2014).

En este proceso se establecen las pautas para la conservacién y mantenimiento
de los documentos que hacen parte del fondo documental de la entidad,
garantizando la integridad fisica y funcional de los documentos desde su
planeacion hasta la disposicion final; con las medidas de conservacion se
garantiza: la integridad, autenticidad, disponibilidad, accesibilidad y veracidad de

los documentos.

6.8 Valoracion.

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios vy
secundarios, con el fin de establecer permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion, conservacion temporal o

definitiva) (Archivo General de la Nacion, 2014).
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7. Marco Conceptual

En el marco conceptual se listan los conceptos basicos que son necesarios para el

entendimiento de la politica.

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

Archivo de Gestiéon: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Central o Intermedio: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo del Orden Nacional: Integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y aquellos que recibe en
custodia. Ademas de estos existen del orden municipal, departamental, distrital
y en custodia.

Archivo General de La Nacion (A.G.N): Desde el punto de vista institucional y
de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel
nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de
Archivos

Archivo Histérico o Permanente: Archivo al cual se transfiere del archivo central
o del archivo de gestion, la documentacion que por decisiéon del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado

el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
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archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.
Archivo Total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidon en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Cierre Del Expediente: El cierre de un expediente se puede llevar a cabo en
dos momentos: Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen. Cierre
definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante
esta fase se pueden agregar nuevos documentos.

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

Comité De Desarrollo Administrativo: instancia orientadora del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion en donde se discutiran todos los temas
referentes a las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del
modelo. En el orden nacional el Comité de Desarrollo Administrativo
establecido en el Decreto unico del sector cultura (1080 de 2015), cumplira

entre otras las funciones de Comité Interno de Archivo.
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Comité Interno De Archivo: Grupo asesor de la alta direcciéon, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos. Estos se crean en las
entidades territoriales, asi como en las entidades descentralizadas, autbnomas
de los municipios, distritos y departamentos, y en las entidades privadas que
cumplan funciones publicas.

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

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
No generan tramites para las instituciones.

Cuadro De Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Disponibilidad: caracteristica que permite que el documento se puede localizar,
recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe mostrar la
actividad que lo produjo

Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de 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.
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Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Depdsito de Archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos
en una institucion Archivistica.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencidén y/o tablas de valoracidon documental, con miras a su conservacion
total, eliminacidn, seleccion y/o reproduccion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

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

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona

natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Formato Unico de Inventario Documental (FUID): formato que se utiliza para
consignar el inventario de los documentos cuya finalidad puede ser:
transferencias primarias o secundarias, inventarios en archivos de gestion,
entre otros. De tal forma que se asegura el control de los documentos.

Funcion Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion .Ademas, es aquella
labor que reune técnicas, procedimientos y conocimientos aplicados por las
personas a los documentos desde su produccion o recepcion hasta su destino
final, con el fin de garantizar el adecuado uso, manejo, conservacion y acceso
a la informacion generada por una empresa o institucion y desarrollada por los
actores sociales (internos-externos) que interactuan en ella.

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

Imagen Corporativa: se refiere a como se proyecta la imagen de la Entidad.
Con el propésito de reflejar una adecuada imagen corporativa, las entidades
estableceran en sus manuales de procedimientos, la manera de elaborar
oficios, cartas, memorandos y otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC,
existentes para el efecto. La leyenda de pie de pagina debe contener, la
direccién, el numero del conmutador, el numero de fax institucional, la direccion

de la pagina web y la direccion del correo electronico de la entidad.
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Inventario. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.
Legislacion Archivistica: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un
pais

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequenas imagenes en pelicula

Muestreo (Documental): Operacion por la cual se conservan ciertos
documentos de caracter representativo o especial. Se efectua durante la
seleccibn hecha con criterios alfabéticos, cronologicos, numéricos,
topograficos, tematicos, entre otros.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo
de organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

Patrimonio Archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que
forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e historico.
Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Principios Del Proceso de Gestion Documental: La gestion de documentos en
toda la administracion publica se regira por los siguientes principios. a)
Planeacion. b) Eficiencia. c¢) Economia. d) Control y seguimiento. e)
Oportunidad. f) Transparencia. g) Disponibilidad. h) Agrupacién. i) Vinculo

archivistico. j) Proteccion del medio ambiente. k) Autoevaluaciéon. 1)
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Coordinacion y acceso. m) Cultura archivistica. n) Modernizacion. o)
Interoperabilidad. p) Orientacién al ciudadano q) Neutralidad tecnolégica. r)
Proteccion de la informacion y los datos.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion
fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia,
la fotocopia y el microfilm.

Retencion de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion documenta.

Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Transferencias Documentales: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

Transparencia: es el principio mediante el cual se debe proporcionar y facilitar
el acceso a la informacion en los términos mas amplios posibles y a través de
los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo
aquello que esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley.

Trazabilidad: es un proceso técnico que inicia desde la planeacién hasta la
valoracion documental, que permite conocer la ubicacion y la trayectoria de un
documento a lo largo del ciclo de vida, permitiendo el uso mas adecuado de la
informacion en los procesos de la entidad.

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.
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