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CORMAGDALENA
1 INTRODUCCION

La Corporacion Autébnoma Regional Del Rio Grande De La Magdalena en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y del articulo 2.8.2.5.8. Literal d, del Decreto
Nacional 1080 de 2015. El Plan Institucional de archivos- PINAR, sirve como
instrumento brindando los lineamientos de planeacion en temas relacionados con
la gestion documental articulada con los objetivos y metas establecidos por la
entidad aportando al logro de las metas del Plan de accién 2019 - 2021.

El Plan Institucional de archivos - PINAR, se elabora con el fin de planear la
aplicacion de los procesos en los archivos e informacion de la Corporacion
siguiendo los lineamientos del “Manual Formulacion del Plan Institucional de
Archivos”. Siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion. En la
planificacion, objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica, para tal efecto, se han contemplado los factores que deben intervenir
para este cumplimento y minimicen los riesgos que actualmente tiene la
Corporacion para el manejo del acervo documental siempre garantizando la
atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas a la preservacion
del patrimonio documental.

2 NORMOGRAMA

e Constitucion Politica de Colombia

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

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones.

e Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el Ejercicio Profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de
datos.

e Ley1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

e Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la estrategia de gobierno en linea de la republica de Colombia

e Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
historico al Archivo General de la Nacional, a los Archivos Territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se dictan otras
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disposiciones.

e Decreto 1080 de mayo de 2015 por medio del cual se expide el decreto
reglamentario Unico del sector cultura.

e Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacion de Fondos Acumulados

3 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA CORPORACION

3.1 PRESENTACION DE LA CORPORACION

En el afio 1994 se expidi6 la ley 161 que organiza a la Corporacion como un ente
corporativo especial, con autonomia administrativa, presupuestal y financiera,
dotada de personeria juridica propia, la cual debe funcionar como empresa industrial
y comercial del estado sometida a las reglas de las sociedades andnimas en lo
previsto en dicha ley. El decreto 790 de 1995 aprueba los estatutos de
CORMAGDALENA.

Como Empresa Industrial y Comercial del Estado Cormagdalena se ubica como un
ente publico inmerso en la economia nacional dentro del mercado competitivo
empresarial, la cual pretende dar prioridad al acrecentamiento de la navegabilidad
del Rio Magdalena como funcion de “acondicionamiento sin rentabilidad propia,
pero de interés econdmico para la Nacion” y al aprovechamiento econémico de los
recursos naturales e ictiologicos del area de su jurisdiccion. Se proyecta como
empresa lider en la promocion y consolidacion del desarrollo regional y nacional

Las actividades iniciales de la Corporacion se definieron en el Documento CONPES
2764/95, priorizando las inversiones en las areas de Transporte Fluvial, Medio
Ambiente y Pesca, y a partir de 1998 sus planes de accion son enmarcados en el
Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Como Corporacién del sector descentralizado y para garantizar la coherencia de la
politica fiscal y macroecondémica definidas por el Gobierno Nacional, Cormagdalena
ha cumplido sus funciones aplicando las politicas generales y sectoriales,
acogiendo las directrices que en materia presupuestal, administrativa y financiera,
le define el Consejo Nacional de politica Econémica y Social CONPES, el Consejo
de politica fiscal CONFIS, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion.

El Rio Magdalena es sin lugar a duda el eje central de comunicaciones de la Region
Andina y el Caribe Colombiano. Por su posicién geografica conecta los principales
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centros de produccion y de consumo, con los principales puertos de la Costa
Atlantica, integradores del centro del pais con el mercado internacional para el
potencial de productos para estos mercados.

La cuenca hidrografica presenta un alto valor estratégico dentro del contexto
nacional, representa:

Su Sistema de transporte fluvial estd conformado por los rios Magdalena, con
912 Km., Rio Cauca con 187 Km. y el Canal del Dique con 115 Km.,
concentrando el 80% de la carga fluvial del pais y transporta cerca del 5 %
de los pasajeros, del total movilizados por todos los modos de transporte.
(Fuente ministerio de transporte).

La precipitacibn media anual de la cuenca se estima en 2.000 m.m.
originando un caudal de 7.000 m3 /segundo a la altura de Calamar. Se
produce el 70% de la energia de origen hidraulico y 90% termoeléctrica.
Abarca 12 parques nacionales naturales.

El 24% del territorio nacional.

Mantiene las areas agricolas de mayor productividad, se genera el 75% de
la produccién agropecuaria, desarrolldndose el 90% de la produccion
cafetera.

Une 728 municipios de 19 departamentos, donde residen el 66% de la
poblacién Colombiana, incluye los cuatro centros urbanos més habitados del
pais: Cali, Medellin, Barranquilla y el Distrito Capital que suman el 49% de la
poblacion nacional, 20 millones de habitantes, segun el censo de 1993.

En la cuenca se encuentran también, 46 resguardos indigenas, 2 areas de
reserva campesina y varias solicitudes para declaracion de territorios afro
colombianos.

Se genera el 86% del PIB Nacional. Es muy importante observar que 11 de
los 14 macro proyectos se encuentran ubicados en la cuenca del Magdalena,
lo que presenta y seguira presentando en el futuro el espacio territorial socio-
econdémico mas importante del pais.

3.2 MISION CONSTITUCIONAL

Definida en el articulo 331 dice “la Corporacion Autbnoma Regional del Rio Grande
de la Magdalena encargada de la recuperacion de la navegacion, la actividad
portuaria, la adecuacién y conservaciéon de tierras, la generacién y distribucién de
energia y el aprovechamiento y preservacion del ambiente, los recursos ictiolégicos
y demas recursos naturales renovables”
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3.3 MISION

Recuperar y mantener la navegabilidad del Rio Magdalena como aporte a la
competitividad del pais, garantizar su desarrollo sostenible y contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades riberefias.

3.4 VISION

La Corporacion sera reconocida como una entidad competitiva, que posiciona al Rio
Grande de la Magdalena como uno de los ejes centrales del desarrollo sostenible
del pais.

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3

coamastarana

OFICINA ASESORA OFICINA ASESORA
JURIDICA DE PLANEACION
SECRETARIA
GENERAL
LJ <@
SUBDIRECCION D SUBDIRECCION DE
DESARROLLO SOS ENlBLE -
k3 Ed
OFICINA DE GESTIQN OFICINA SECCIONAL
Y ENLACE BOGOTA BARRANQUILLA
@
SECCIONAL SECCIONAL SECCIONAL
HONDA NEIVA MAGANGUE
llustracion 1. Estructura Organizacional - CORMAGDALENA

3.6 VALORES CORPORATIVOS

e Respeto: Escuchamos, valoramos y aceptamos la diversidad de ideas,
opiniones y maneras de ser.
e Responsabilidad: Trabajamos para el logro de los objetivos misionales con
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compromiso, sentido de pertenencia, eficiencia, eficacia y efectividad.

e Honestidad: La lealtad, rectitud y transparencia en nuestros procesos y
actuaciones es nuestra bandera.

e Solidaridad: La manifestamos a través de la cooperacion, apoyo y trabajo en
equipo, para el cumplimiento de nuestra misién y el bienestar de los

trabajadores.
RESPETO RESPONSABILIDAD
e L 4
TRABAJOEN EQUIPO
SOLIDARIDAD HONESTIDAD

llustracion 2. Valores Corporativos — CORMAGDALENA

3.7 OBJETIVO DE LA CORPORACION

La Corporacién tiene como objeto la recuperacion de la navegacion y de la actividad
portuaria, la adecuacion y conservacion de tierras, la generacion y distribucién de
energia asi como el aprovechamiento sostenible y la preservacion del medio
ambiente, los recursos ictiolégicos y demas recursos naturales renovables.
ARTICULO 20. de la Ley 161 de 1994.

3.8 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El Plan de Accion 2019-2021 tendrd como base el logro de los siguientes objetivos
estratégicos, que seran el marco de referencia para el trienio:

e Fortalecer la navegabilidad y la actividad portuaria del Rio Magdalena.
Cormagdalena debe desarrollar proyectos estratégicos que garanticen la
recuperacion de la navegabilidad y servicios conexos del Rio Magdalena.
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e Contribuir a la estabilidad de las areas del Rio afectadas por fendmenos
naturales. La Corporacion debe liderar y coordinar a los entes territoriales en
la formulacion y presentacion de proyectos que contribuyan con la mitigacién
de los riesgos presentados por los diversos fendmenos naturales.

e Contribuir a la generacion y distribucion eficiente de energia eléctrica para
los municipios riberefios. Cormagdalena debe impulsar y estructurar
proyectos energeéticos que brinden soluciones no convencionales a las
comunidades de la jurisdiccion.

e Contribuir a la conservacion de las especies y del medio ambiente de los
ecosistemas del Rio Magdalena. La Corporacién debe plantear acciones y
proyectos que garanticen la preservacion de las especies, los ecosistemas y
recursos haturales medioambientales en la zona de la jurisdiccion de
Cormagdalena.

e Consolidar la imagen corporativa e institucional de la Corporacion.
Cormagdalena debe generar y afianzar su posicionamiento a nivel nacional
para ser una entidad con alta credibilidad entre los colombianos.

OBJETIVOS

ESTRATEGICOS

1. RECUPERACION DE |
K TNELHION ‘ 1. Fortalecer |a navegabilidad y la
actividad portuaria del Rio Magdalena.

|

2. ACTIVIDAD Y
DESARROLLO
PORTUARIO
: 2. Contribuir a la estabilidad de las
PROGRAMAS (?OSEIEEISJAI::(IZ(')?JNDYE areas del rio afectadas por fenomenos
ESTRATEGICOS naturales
TIERRAS .
4. DISTRIBUCION Y 3. Contribuir a a generacion y
APROVECHAMIENTO DE distribucion eficiente de energia
LA ENERGIA electrica para los municipios riberenos.
5. MEDIO AMBIENTE Y 4 b i - de 1
{ RENOVABLES especies y del medio ambiente de los
—— ‘ ecosistemas del Rio Magdalena.
A —
( FORTALECIMIENTO
FINANCIERO
5. Consolidar la
imagen corporativa e
INICIATIVAS FORTALECIMIENTO institicional
ESTRATEGICAS INSTITUCIONAL ,
: de la Corporacion.
IMAGEN INSTITUCIONAL
e

llustracion 3. Objetivos Estratégicos - CORMAGDALENA
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3.9 FUNCIONES Y FACULTADES

La Corporacion Autébnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena -
CORMAGDALENA-, tiene las siguientes funciones y facultades - Ley 161 de 1994

Elaborar, adoptar, coordinar y promover la ejecucion de un plan general para
el desarrollo de sus objetivos, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Participar en la preparacion y definicion de los planes y programas de
desarrollo de las entidades territoriales, regionales o0 sectoriales
comprendidas en su jurisdiccion: en las materias relacionadas con su objeto,
con el fin de asegurar la realizacion de las actividades que se contemplan en
los planes adoptados por la corporacion.

Formular y adoptar mecanismos para la coordinacion y ejecucion de sus
planes, programas y proyectos, por parte de las entidades publicas y privadas
delegatarias, concesionarias 0 contratistas, asi como para su evaluacion,
seguimiento y control.

Promover y facilitar la participacibn comunitaria en los procesos de toma de
decisiones y en las acciones de ejecucion de los planes y programas de la
corporacion.

Asesorar administrativa, técnica y financieramente, a las entidades
territoriales de su jurisdiccidon en las actividades que contribuyan al objeto de
la corporacion.

Promover, impulsar y asistir técnica y financieramente la formacion y
actividades de asociaciones, cooperativas y toda clase de agrupaciones
comunitarias que persigan el desarrollo y la explotacion adecuada de los
recursos ictiolégicos y agricolas en el area de actividades de la Corporacién,
dentro de los parametros de proteccion de los recursos naturales y del medio
ambiente.

Promover y participar en la creacion de sociedades portuarias en las
poblaciones riberefias del Rio Magdalena, que contribuyan a desarrollar el
servicio del transporte fluvial y su integracibn con otros medio
complementarios. Para el efecto, la corporacion podra ceder en concesion o
aportar las instalaciones y equipos de su patrimonio.

Promover la ejecucion o ejecutar directamente, 0 en asocio con otros entes
publicos y privados, proyectos de adecuacion de tierras, avenamiento y
control de inundaciones, operar y administrar dichos proyectos o darlos en
concesion y delegar su administracibn y operacién en otras personas
publicas y privadas, asi como establecer las contribuciones de valorizacion
correspondientes y las tarifas y tasas por la utilizacion de sus servicios, de
conformidad con las normas y politicas del sistema nacional de adecuacion
de tierras.

JERC 2020

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR - CORMAGDALENA AP El futuro
§;7 es de todos



D)

CORMAGDALENA

La energia de un rio que impulsa a un pafs

Participar en sociedades o0 asociaciones que se creen y organicen con 0 sin
participacion de personas privadas, para cumplir mas adecuadamente con
sus funciones, o para objetos analogos o complementarios.

Ejercer las funciones correspondientes a la Direccion General de la
Navegacion y Puertos y a las Intendencias Fluviales del Ministerio de
Transporte, para los efectos de la navegacion y la actividad portuaria en la
totalidad del Rio Magdalena y sus conexiones fluviales, excepto las relativas
a la reglamentacion y control del trafico fluvial, que continuard siendo de
competencia de dicha Direccion.

Ejercer las funciones que otras entidades publicas le deleguen, siempre y
cuando sean compatibles con las funciones de que trata el numeral 2 o que
contribuyan a su ejercicio.

Establecer y cobrar tasas o tarifas por los servicios que preste, asi como
contribuciones por valorizacion, originada por la ejecucion de sus proyectos
y peaje, por el uso de las vias que construya o adecue.

Fomentar y apoyar financieramente la adecuacion y explotacion de las
posibilidades que para la creacidon social, ofrecen el Rio Magdalena y sus
zonas aledanas.

Adoptar las disposiciones necesarias para la preservacion del equilibrio
hidrolégico de la cuenca, conforme a las disposiciones medio ambientales
superiores y en coordinacion con las corporaciones autbnomas regionales
encargadas de la gestion medio ambiental en el area de su jurisdiccion.
Ejecutar y promover la ejecucion de proyectos de generacion y distribuciéon
de energia eléctrica, conforme a las discusiones superiores y a las politicas
sectoriales.

Promover el aprovechamiento sostenible de los recursos hidrobiol6gicos y
demas recursos naturales renovables, conforme a las politicas naciones y
con sujecion a las normas superiores y adelantar programas empresariales
gue involucren a la comunidad riberefia y propendan por el aumento de su
nivel de vida.

Imponer las sanciones y multas por violaciones a la normatividad, conforme
a la ley o los reglamentos.

Asesorar, armonizar y coordinar las actividades, desde todas las entidades
publicas privadas, que incidan en el comportamiento hidrolégico de la
cuenca.

Elaborar los estudios y programas tendientes a la configuracion o
complementacion de un plan general de ordenamiento y manejo integral de
la cuenca, que debera ser adoptado por la Corporacidn para su progresiva
aplicacion, bajo la supervisién y coordinacion de la misma.
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3.10 MAPA DE PROCESOS

MACRO-DIRECCIONAL

c ’ Gestion y
omunicacion Enlace

Planeacion Administracion @ Seguimiento a

estratégica del SIGC la Gestion

MACRO- MISIONAL

Recuperacion de la navegacion Gestion Comercial y Portuaria
Adecuacion y conservacion de tierras

Generacion y Distribucion de Energia

Aprovechamiento Sostenible y Preservacion del Ambiente, los Recursos
Ictiolégicos y Demas RNR

MACRO-SOPORTEINSTITUCIONAL

Gestion de :
talento humano Gestion Juridica

Planta y Equipo

MACRO-EVALUACION

Control Interno

Control Interno

Disciplinario

llustracion 4. Mapa De Procesos — CORMAGDALENA

4 DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.

4.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la definicion e identificacibn de aspectos criticos del proceso de Gestion
Documental en CORMAGDALENA, se realiza la una revision y analisis sobre los
antecedentes que desde gestién documental se han documentado. Resultados el
Plan de Mejoramiento Archivistico (Archivo General de la Nacion), de auditorias
internas y Diagnéstico Integral de Archivos — CORMAGDALENA 2016.

A partir del analisis de la informacion descrita, se establecen los aspectos criticos
y los riesgos asociados a cada uno, descrito en la siguiente tabla:
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No

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Articular el Programa de Gestion
Documental - PGD con el
PINAR, el SIC, las TRD, los
cuadros de clasificacion, Modelo
de requisitos para la gestién de
documentos electronicos, Tabla
de Control de Acceso y demas
instrumentos archivisticos.

Incumplimiento de la normatividad vigente frente a
elaboracién de instrumentos.

Aumento de malas practicas de manejo de la
informacion por inexistencia u obsolescencia de los
instrumentos.

No disponer de una guia acorde al proceso de gestion
documental y la realidad Institucional, permitiendo asi
la consolidacién y articulacion de los documentos
existentes.

Fallas en la seguridad de la informacién por no contar
con politicas establecidas para el acceso a la misma.

Desarticulaciéon de los objetivos del PGD frente a lo
establecido por la Corporacion.

La Corporacion no ha generado
una estrategia para articular el
sistema de gestion documental
con la gestion del cambio

Dificultad y resistencia al cambio por parte de la alta
direccion, directivos, servidores publicos y contratistas

Hay desactualizacion y falta de formacién en temas de
modernizacion institucional.

Acumulacion de fondos
documentales en diferentes
depositos de la Corporacion

Acumulacién de documentos que han perdido sus
valores primarios, contable, legal fiscal vy
administrativo.

Dificultad para buscar la informacion.

Perdida de documentos e informacion.

No existen herramientas
tecnoldgicas apropiadas para el
desarrollo 6ptimo de la gestidon
documental de la Corporacion

Imposibilidad de ofrecer optimo y acceso a la
informacion de manera adecuada segun Ley 1712 de
2014.

Perdida de informacién por obsolescencia del sistema.

Generacion de tramites adicionales

desactualizacion del sistema.

por

Creacion de tareas adicionales y aumento de tiempos
para respuesta.

Desarticulaciéon del sistema con los instrumentos
archivisticos ocasionando perdida de informacion.
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Articular la Politica de Cero

Papel con el Programa de
Gestion Documental y los
lineamientos técnicos

archivisticos liderado por la
secretaria general en Gestion
Documental.

Generaciéon de documentos institucionales sin el
componente técnico archivistico para su adecuada
definicion.

Incumplimiento en la normatividad frente a la definicion
de documentos normalizados.

de
la

Posesionar el proceso
Gestion Documental en
Corporacion.

Desconocimiento de la Corporacién sobre el manejo
de los documentos.

Poco liderazgo y politica definidas para la Gestion
Documental

No aplicar los lineamientos y directrices existentes en
materia archivistica.

Gestionar con la Alta Gerencia la
adopcion de las firmas digitales,
de acuerdo a lo establecido en el
Sistema Integrado de
Conservacion, asi como definir
los lineamientos acordes a la
normatividad vigente para la
autorizacion y uso de firmas en
la Corporacién.

Aumento de tiempo en tramites y respuestas que
podrian ser automatizadas.

Desactualizacion de la Corporacion frente a la guia
de gobierno en linea y Ley Anti trAmites.

Posibilidad en la emision de respuestas no oficiales por
falta de lineamiento sobre firmas autorizadas de
acuerdo a la funcion.

Cuadros de clasificacion, Las
Tablas de retencion documental
- TRD de la Corporacién se
encuentran desactualizadas No
han sido aprobada por un ente
regulador.

Perdida de informacién por malas préacticas o falta de
divulgacién de las TRD para clasificacion y disposicion.

Organizacion errada en los archivos de gestion y
Duplicidad de documentos e informacion.

Generacibn 'y conservacion de documentos

innecesarios.

Incumplimiento de la normatividad vigente.

No se optimizan los recursos de la Corporacion en
temas de custodia.

Eliminacién de documentos sin el lleno de requisitos
como la valoracién juridica, técnica, administrativa
entre otros.

Archivos que no cumplen con criterios técnicos en la
organizacion.

Hallazgos en auditorias de los entes de control por
incumplimiento de requisitos normativos.
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Pérdida de informacion; posibles acciones legales por
parte de ciudadanos.
Los funcionarios, servidores y Desgaste administrativo, Reprocesos, asignacion de
contratistas al desvincularse de tiemg 0s para reconstrucéi()n ge ex ediente%

9 |la Corporacién entregan los, posp P '
documentos e inventarios | _, . o
Documentales a su cargo. Pérdida totall,de documentos y del Archivo Histérico de

la Corporacion.
Fraccionamiento de expedientes, expedientes
incompletos.
Perdida de la evidencia y trazabilidad de las
actividades realizadas.
Deficiencia en el control en cuanto a los procesos de
o izacion de | hi d la gestibn documental desde la produccion hasta la
rganizacion de los archivos de | yighogicion final.
gestion y archivo central para la

10 actualizacion y aplicacion de| Demora en la recuperacion de informacion y consulta

tablas de retencion documental | de documentos.

y levantamiento de las tablas de

valoracion documental. Desorganizacion de la documentacion producida en
cada una de las areas y Duplicidad de la informacion.
Hallazgos en auditorias de los entes de control por
incumplimiento de requisitos normativos.
La no capacitacion en gestion documental puede
causar un mal uso del sistema.
Malas préacticas en la clasificacion y ordenacion del

Gestién documental no cuenta | @cervo documental de la informacién producida

con un plan de capacitaciones . o .

. . ; Una inadecuada aplicacién de las herramientas
11 | para funcionarios y contratistas L
> archivisticas.

en cuanto a gestiéon documental

y las herramientas archivisticas. | Desconocimiento de la Norma y/o Practicas
Archivisticas.
Dispersion de responsabilidades del proceso de
gestion documental en las diferentes areas.
Perdida de informacion por las condiciones
ambientales de conservacion y custodia.

La Corporacién no cuenta con|NO se garantiza la administracion y custodia por el

Sistema Integrado de | responsable del archivo.

Conservamon SIC, el cual Accesos a la informacién no autorizados al archivo

12 garantice los controles
sistematicos y periodicos de las| Perdida de los documentos en las unidades
condiciones ambientales. documentales.

Riesgo de incendios o inundaciones.
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Deterioro de la documentacion que se encuentra en las
dependencias y en el archivo central ya que no existen
las condiciones de conservacion y seguridad de los
documentos.

Deterioro de los archivos ausencia de espacio fisico
para conservarlos.

Perdida del patrimonio histérico y cultural.

Tabla 1. Aspectos Criticos Y Los Riesgos Asociados — CORMAGDALENA

4.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

En la tabla anterior se determinaron los aspectos criticos de mayor impacto, los
cuales estan asociados a los ejes articuladores de gestion documental basados en
la funcion archivistica los cuales estan citados en el articulo 4 de la ley 594 de 2000.
Como resultado, se tiene la puntuacién del impacto negativo en cada Aspecto
Critico, dando e indicando los puntos de mayor prioridad en la atencion. La
calificacion se determind usando la metodologia del archivo general de nacién y se
establece un riesgo maximo y un riesgo minimo riesgo, la puntuacion va de 10 como
maximo y de 1 como bajo.

MAXIMO

ALTO

MEDIO

BAJO

8all

6a’7

435

1a3

No

ASPECTOS CRITICOS

Administracién
de archivos

Preservacion
dela
informacién

Aspectos
tecnoldgicos y
de seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

Acceso ala
Informacion

TOTAL

Articular el Programa de
Gestion Documental - PGD
con el PINAR, el SIC, las TRD,
los cuadros de clasificacion,
Modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos, Tabla de Control
de Acceso y deméas
instrumentos archivisticos.

28

La Corporacion no ha
generado una estrategia para
articular el sistema de gestion
documental con la gestion del
cambio. Y Posesionar el

proceso de Gestion

24

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR - CORMAGDALENA AP El futuro
@ es de todos

JERC 2020




Q

CORMAGDALENA

La energia de un ric que impulsa a un pars

Documental en la
Corporacion.

Acumulacién de fondos
documentales en diferentes
depositos de la Corporacién

25

No  existen herramientas
tecnologicas apropiadas para
el desarrollo o6ptimo de la
gestion documental de la
Corporacion.

26

Articular la Politica de Cero
Papel con el Programa de
Gestion Documental y los
lineamientos técnicos
archivisticos liderado por la
secretaria general en Gestion
Documental.

16

Gestionar con la direccion la
adopcion de las firmas
digitales, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion,
asfi como definir los
lineamientos acordes a la
normatividad vigente para la
autorizacion y uso de firmas en
la Corporacion.

20

Cuadros de clasificacion, Las
Tablas de retencion
documental - TRD de la
Corporacion se encuentran
desactualizadas No han sido
aprobada por un ente
regulador.

27

Los funcionarios, servidores y
contratistas al desvincularse
de la Corporacién entregan
los, documentos e inventarios
Documentales a su cargo.

21

Organizacion de los archivos
de gestion y archivo central
para la actualizacion 'y
aplicacion de tablas de
retencion documental y

levantamiento de las tablas de
valoracién documental.

26
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10

Gestién documental no cuenta
con un plan de capacitaciones
para funcionarios y contratistas 3 4 3 4 3
en cuanto a gestién
documental y las herramientas
archivisticas.

17

11

La Corporacién no cuenta con
Sistema Integrado de
Conservacion SIC, el cual 5 4 5 6 5
garantice los controles
sistematicos y periddicos de
las condiciones ambientales.

25

TOTAL 50 54 55 52 44

La Corporacion Auténoma Regional

Tabla 2. Priorizacion De Aspectos Criticos Y Ejes Articuladores — CORMAGDALENA

del Rio Grande de

la Magdalena -

CORMAGDALENA siempre en disposicion de dar cumplimiento con la normatividad
vigente y estando siempre en mejoramiento continuo en sus procesos de gestion
documental implementara instrumentos, herramientas, programas y planes de
corto, mediano y largo plazo, que sean necesarios con el Unico fin de garantizar la
memoria institucional, administrativa e histérica con el fin de preservar los
documentos de la Corporacion.

4.3
ARTICULADORES.

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR - CORMAGDALENA

a8 El futuro
ﬁj es de todos

No ASPECTOS CRITICOS TOTAL
Articular el Programa de Gestion Documental - PGD con el PINAR, el SIC, las

1 TRD, los cuadros de clasificacién, Modelo de requisitos para la gestién de o8
documentos electronicos, Tabla de Control de Acceso y demas instrumentos
archivisticos.
Cuadros de clasificacion, Las Tablas de retencion documental - TRD de la

2 | Corporacion se encuentran desactualizadas No han sido aprobada por un ente 27
regulador.

3 No existen herramientas tecnoldgicas apropiadas para el desarrollo 6ptimo de la 26
gestion documental de la Corporacion.
Organizacion de los archivos de gestién y archivo central para la actualizacion y

4 |aplicacién de tablas de retencidon documental y levantamiento de las tablas de 26
valoracién documental.

5 | Acumulacion de fondos documentales en diferentes depésitos de la Corporacion 25

6 La Corporacion no cuenta con Sistema Integrado de Conservacién SIC, el cual o5
garantice los controles sisteméaticos y periddicos de las condiciones ambientales.

7 La Corporacion no ha generado una estrategia para articular el sistema de gestion o4
documental con la gestién del cambio.
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Los funcionarios, servidores y contratistas al desvincularse de la Corporacion 21

8 . :
entregan los, documentos e inventarios Documentales a su cargo.

Gestionar con la Direccion la adopcion de las firmas digitales, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién, asi como definir los 20
lineamientos acordes a la normatividad vigente para la autorizacion y uso de
firmas en la Corporacion.

Gestién documental no cuenta con un plan de capacitaciones para funcionarios y 17
contratistas en cuanto a gestion documental y las herramientas archivisticas.

Articular la Politica de Cero Papel con el Programa de Gestion Documental y los
11 | lineamientos técnicos archivisticos liderado por la secretaria general en Gestion 16
Documental.

10

Tabla 3. Orden De Prioridad De Los Aspectos Criticos. — CORMAGDALENA

ASPECTOS CRITICOS

5,17.25% 1,21.57%

(P
|2
M3
M4

2,21.18%
M5

3,20.39%
llustracion 5. - Aspectos Criticos - CORMAGDALENA
No. EJES ARTICULADORES VALOR
1 | PRESERVACION DE LA INFORMACION 55
2 | ACCESO A LA INFORMACION 54
3 |ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 52
SEGURIDAD
4 | ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 50
5 | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 44

JERC 2020
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Tabla 4. Orden De Prioridad Ejes Articuladores. — CORMAGDALENA

EJES ARTICULADORES

5,17.25%

1,21.57%

M1
M2
M3

M4
2,21.18%
ms

3,20.39%

llustracion 6. Ejes Articuladores - CORMAGDALENA

Puesta en marcha e implementacion de las actividades mencionadas traera
beneficios para La Corporacion Autébnoma Regional del Rio Grande de la
Magdalena —-CORMAGDALENA.

Elaboracion, presentacion, sensibilizacion e implementacién de los
Instrumentos archivisticos.

Archivo de gestion, central e histérico organizados.

Tablas de retencion documental y cuadros de clasificacion actualizados e
implementados.

Cumplimiento de la normatividad archivistica exigida por el Archivo General
de la Nacion.

Cumplimiento Ley de Transparencia 1712 de 2014 - Acceso a la informacion
Implementacion de un sistema de gestion documental que facilite la
operacion de la Corporacion.

Conocimiento por parte de los funcionarios y contratistas en el tema de
gestiéon documental.

Mejoramiento de las instalaciones de los archivos la Corporaciéon Autébnoma
Regional del Rio Grande de la Magdalena —-CORMAGDALENA para custodia
y conservacion de la informacion.

JERC 2020
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4.4 VISION ESTRATEGICA AL 2020 DEL PINAR DE
CORMAGDALENA

La Corporacién Autbnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena al 2020
desarrollara acciones de mejora y las mejores practicas de gestion documental y
de la funcion archivistica para garantizar la conservaciéon del patrimonio documental
y permitir el correcto uso y acceso a la informacion, siempre cumpliendo con la

normatividad colombiana vigente.

Para la formulacién de los objetivos del plan institucional de archivos PINAR. Han
sido definidos y construidos de los aspectos criticos y ejes articuladores frente a lo

5 FORMULACION E IMPLEMENTACION DE OBJETIVOS Y
METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.

5.1 OBJETIVOS

arrojado en la gestiébn documental de la Corporacion.

No ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
Elaboracion de los instrumentos
archivisticos Plan Institucional de
Archivos (PINAR), el Programa de

Articular el Programa de Gestion Documental - PGD | Gestién Documental (PGD),
con el PINAR, el SIC, las TRD, los cuadros de |elaborary actualizar los Inventarios

1 | clasificacion, Modelo de requisitos para la gestion de | documentales, Elaborar el Modelo

documentos electronicos, Tabla de Control de|de requisitos para los archivos
Acceso y demds instrumentos archivisticos. electronicos (MOREQ), crear el
Banco Terminolégico y Crear las
Tablas de Control de Acceso.
Actualizar e implementar los
Cuadros de clasificacion, Las Tablas de retencion | cuadros de clasificacion y Tablas
2 documental - TRD de la Corporacion se encuentran | de Retencion Documental (TRD)
desactualizadas No han sido aprobada por un ente |de la Corporaciéon. Y enviar para
regulador. revision y aprobacién por el Archivo
de General de la Nacion.
. . _ . Adquirir un sistema de gestién que
No existen herramientas tecnoldgicas apropiadas bra la necesidad v la fotalidad de
3 | para el desarrollo 6ptimo de la gestion documental de ICU fafanec g | -
la Corporacién. as operaciones de la gestion
documental.
Organizacion de los archivos de gestion y archivo | Realizar el proceso de
4 central para la actualizacion y aplicacion de tablas de | organizaciéon archivistica en los
retencion documental y levantamiento de las tablas |archivos de gestibn y central
de valoracién documental. aplicando las TRD vy revisar el
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proceso de elaboracién de las

TVD.

Acumulacion de fondos documentales en diferentes
depositos de la Corporacion.

Centralizacién del acervo
documental de la Corporaciéon en
un unico archivo central.

La Corporacion no cuenta con Sistema Integrado de
Conservacion SIC, el cudl garantice los controles
sistematicos y periddicos de las condiciones
ambientales.

Elaborar y desarrollar un Sistema
Integrado de Conservacion para el
acervo  documental de la
Corporacion.

La Corporacion no ha generado una estrategia para
articular el sistema de gestion documental con la
gestién del cambio.

La vinculacion de los funcionarios y
contratistas de la Corporacién con
la gestion documental como eje
fundamental y de importancia.

Los funcionarios, servidores y contratistas al
desvincularse de la Corporacion entregan los,
documentos e inventarios Documentales a su cargo.

Realizar un procedimiento para la
entrega del acervo documental,
inventarios y bases que permitan la
completitud de los expedientes y
garanticen la memoria institucional.

Gestionar con la Direccién la adopcién de las firmas
digitales, de acuerdo a lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservaciéon, asi como definir los
lineamientos acordes a la normatividad vigente para
la autorizacion y uso de firmas en la Corporacion.

Implementar un sistema que
permita la adopcion de la firma
digital para las direcciones vy
subdirecciones.

10

Gestion documental no cuenta con un plan de
capacitaciones para funcionarios y contratistas en
cuanto a gestion documental y las herramientas
archivisticas.

Elaboracion de cronograma de plan
de capacitaciones, medicion vy
seguimiento.

11

Articular la Politica de Cero Papel con el Programa
de Gestién Documental y los lineamientos técnicos
archivisticos liderado por la secretaria general en
Gestién Documental.

implementacion, capacitacion,
seguimiento e informes de la
politica de cero papel en la
Corporacion .

Tabla 5. Objetivos Del Plan Institucional De Archivos PINAR. — CORMAGDALENA

5.2 MAPA DE RUTA

El mapa de ruta del plan institucional de archivos se trazo para el 2020 y posible
ajuste de algunas actividades al afio 2021 bajo once aspectos criticos en donde se
atendera cada uno con uno objetivos especificos, planes y/o proyectos, que integran
el PINAR. Cuentan cada aspecto con sus correspondientes objetivos y un alcance
a mejorar.

JERC 2020
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m » | 2|o|8]|2
No ASPECTOS GO % E =§u E : E E 3 ,5;. g 3 E RESPONSABLE | APROBADO | MEDICION
CRITICOS ACTIVIDAD 3 g N|F|3|3|o g § % § 3
m m m
Elaboracion,
capacitacion e y )
mplementadon ¢ ot | ez | s
Plan Institucional de
Archivos.
Elaboracion,
capacitacion e . )
implementjcién el Do(iiirt\lg:tal Szcer:;:'la MENSUAL
Programa de Gestion
Documental
Elaboracion,
capacitacion e
implementaciéon el Gestion Secretaria | |\ o0
Articular el | Banco Terminoldgico Documental General
Programa de | de Series, Subseries y
Gestion Tipos Documentales
Documental - | Elaboracién,
PGD con el | capacitacion e
PINAR, el SIC, las | implementaciéon el y ’
TRD, los cuadros | Modelo de Requisitos Dociﬁf:"::tal Szcer:;f:la MENSUAL
de clasificacién, | para la Gestion de
1 Modelo de | Documentos
requisitos para | Electrénicos
la gestion de | Elaboracion,
documentos capacitacion e
electrénicos, implementacién las Gestién Secretaria | oo
Tabla de Control | Tablas de Control de Documental General
de Acceso y | Acceso a la
demas Informacion.
instrumentos Elaboracion,
archivisticos. capacitacion e ) .
impllementacic’)n el DDGCEf\:I::tﬂ SZZ’:;?;'Ia MENSUAL
Reglamento Interno
de Archivos.
Elaboracion,
capacitacion e y ’
implementacion Do‘iii:::tal Szcer:;?;a MENSUAL
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.
Elaboracion,
capacitacién e - )
implezﬁentacién ) Do(iszt:g:tal Szcer:;::a MENSUAL
procedimientos e
gestién documental.
Actualizacién y
Elaboraciéon de los . )
Cuadros de
Cuadros de | Clasificacion
clasificacion, Las | Documental.
Tablas de | Actualizacién de
retencion Tablas de Retencidon
documental - | Documental B ]
TRD de la | (Levantamiento de la D:ii:]';’:tal Szce':;:'la MENSUAL
Corporacién se | informacion y
encuentran validacién con las
desactualizadas | oficinas productoras.
JERC f 2020
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2 [No han sido|Envié al archivo
aprobada por un | general de nacidén
ente regulador. | para revisién y Gestion Secretaria | | 0cia
aprobacién de las Documental General
Tablas de Retencion
Documental.
Elaboracién y
ejecucion de un plan y )
de capacitacién en Gestion Secretaria |\ enSUAL
X O, Documental General
implementacion de
las TRD .
Adquirir un sistema
de gestion que cubra
la necesidad la i
! Yy Secretaria MENSUAL
totalidad de las General
. . Tecnologia /
No existen oper.a’uones de la Gestion
herramientas gestidon documental. Documental
tecnoldgicas Parametrizacion,
apropiadas para | asignacion de
3 |el desarrollo | perfiles, permisos vy
P Secretaria
6ptimo de la | consultas a los General MENSUAL
gestion funcionarios y ;
. Tecnologia
documenta.l ’de contratlst.a}s dela Gestion
la Corporacion. | Corporacién. Documental
Plan de capacitacion
funcionamiento  del Secretaria
licati d .. Tecnologia / General MENSUAL
aplicativo de gestion Gestién
documental. Documental
Aplicaciéon de los .
R Gestion ecretaria
L, procesos archivisticos o tal G | MENSUAL
Organizacion de . iy ocumenta enera
. archivo de gestion.
los archivos de F————
6 Digitalizacion e
estion . .. . Gestidn Secretaria
& . Y| indexacion al archivo o ol p | MENSUAL
archivo central L ocumental enera
| de gestion.
para a —
S Aplicaciéon de los
actualizacion y .
. ., procesos archivisticos Gestién Secretaria
aplicacion  de . o ol e | MENSUAL
4 archivo central vy ocumenta enera
tablas de| . ..
» histérico
retencion —
documental vy Aplicacién de las . .
. g estion ecretaria
. Tablas de Retencion | | MENSUAL
levantamiento Documental Documenta Genera
de las tablas de —
valoracién Diagndstico para la
elaboracion de la i6 1
documental. » Gestion Secretaria |\ 1eNSUAL
tablas de valoracién Documental General
documental.
Diagnostico
documental para
. . Gestion Secretaria
identificar y conocer bocumental General MENSUAL
el estado y volumen
documental.
Acumulacién de | Presentacion a la
fondos secretaria General del
5 documentales plan de unificacién
. Gestion Secretaria
en  diferentes | del acervo MENSUAL
L. Documental General
depésitos de la | documental en un
Corporacion unico fondo
acumulado.
Traslado y unificacion
en smo. determinado DGestlon | Szcretarlla MENSUAL
de archivo central de ocumental enera
la Corporacion.
JERC f 2020
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Implementar el
sistema integrado de
conservaciéon en la
.. Gestion Secretaria
Corporacu.)’n , para la bocumental General MENSUAL
conservacion y
La Corporacién | preservaciéon de la
no cuenta con | documentacion
Sistema Identificar los
Integrado de | factores de riesgo
Conservacion para los soportes
6 SIC, el cudl | documentales,
. . Gestion Secretaria
garantice los | definiendo las bocumental General MENSUAL
controles estrategias de
sistematicos y | conservacion y
periddicos de las | preservacion a largo
condiciones plazo.
ambientales. Adecuacion de
espacio fisico para la Recursos
custodia isi i
i Vs F|5|c&?§/ Secretaria MENSUAL
almacenamiento de Gestion General
los archivos de Ia Pocumental
Corporacion
Desarrollar, actualizar
y fortalecer el modelo
.. Gestion Secretaria
-, de gestion MENSUAL
La Corporaaon Documental General
o ha generado documental en la
8 .| Corporacién..
una estrategia
. Formular e
para articular el implementar los
. i
7 | sistema de r: ramas
gestion prog o
especificos de la
documental con - Gestion Secretaria
- gestion documental, MENSUAL
la gestion del Documental General
cambio de acuerdo al PGD,
’ para robustecer la
funcién  archivistica
institucional.
Manual y
Los procedimiento para la
. . entrega de puesto de
funcionarios, N L
) trabajo y actividades
servidores Y para garantizar la G s
. estion ecretaria
contratistas  al o | p | MENSUAL
i entrega del ocumenta enera
desvincularse de | . .
., | inventarios, base de
8 |la Corporacién
datos y documentos
entregan los, . )
propios d la gestion
documentos e X
. . realizada.
inventarios "
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apllcauon de Documental General
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vigente para la

autorizacién vy

uso de firmas en

la Corporacion.

Gestion Elaboracién de

documental no | cronograma de plan

cuenta con un de capacitaciones Gestién Secretaria | o\ ecrenl

plan de | para los funcionarios Documental General

capacitaciones y contratistas de la

para Corporacion.
10 funcionarios vy

contratistas en Sopo.r'g?s de control,

cuanto a gestion medl.cu.)n v Gestién Secretaria

documental  y segwr'nler?to de las Documental General | BIMESTRAL

las herramientas capzjmtauones

archivisticas. realizadas.

Articular la | Realizaciéon de

Politica de Cero | circular de Gestion Secretaria BIMESTRAL

Papel con el | implementacién de Documental General

Programa  de | cero papel.

Gestion Elaboracién de

Documental vy | manual para la Gestion Secretaria | oo ecron
1 los lineamientos | implementacion de Documental General

técnicos cero papel.

archivisticos Sensibilizacion,

liderado por la | capacitacién,

secretaria seguimiento y control Gestién Secretaria | oo

general en | de la implementacion Documental General

Gestion de cero papel en la

Documental. Corporacion.

Tabla 6. Mapa De Ruta — CORMAGDALENA
5.3 SEGUIMIENTO Y CONTOL

La herramienta de seguimiento para la actividades, objetivos, planes y proyectos
gue permita evidenciar los avances dentro del mapa de ruta con responsables y sus
tiempos de medicion la cual se hara de manera mensual y bimensual.

Para la ejecucion de los proyectos y de acuerdo a los objetivos y actividades, se
involucraron varias areas de la Corporacion de acuerdo a la accion a ejecutar, por
lo cual el seguimiento se realizara con el avance que se vayan desarrollando. El
seguimiento y desarrollo estara a cargo de gestion documental y reportada a la
secretaria general de la Corporacion Autbnoma Regional del Rio Grande de la

Magdalena — CORMAGDALENA.
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GLOSARIO

e Acervo Documental: Acervo documental el conjunto de colecciones de un
individuo, institucién, fondo o grupo de registros o un conjunto de ellos que
forman un archivo.

e AGN: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

e Archivistica: Técnicas aplicadas o que tratan de los archivos, de las
colecciones y documentos que ahi se conservan.

e Archivo: Lugar en que se guardan documentos.

e Archivo Central: Lugar donde se conservan expedientes de asuntos
terminados, o piezas de archivos que concentran los archivos de tramite.

e Archivo De Gestion: También llamado de oficina, contiene los documentos
gue segun la edad de los mismos dentro del ciclo vital corresponden a la
primera etapa o edad donde son denominados documentos corrientes que
se corresponden con el ejercicio del valor primario o de gestion de éstos.

e Archivo Histérico. Son los formados con documentos procedentes de las
fuentes obligatorias o potestativas, tanto del sector privado como del sector
publico, que por su contenido o naturaleza se deban incluir en archivos
histoéricos.

e Ciclo Vital: conjunto de periodos importantes, que transcurren desde la
elaboracion de un documento, hasta que transcurre la vida atil del mismo.

e Conservacion Documental: Conjunto de procedimientos y medidas
preventivas y correctivas desarrolladas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo sin alterar.

e Custodiar: Guardar consumo y vigilancia.

e Digitalizacion: Es el proceso de convertir informacion analégica en formato
digital. Los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas:
cartas, manuscritos, libros, fotografias, mapas, grabaciones sonoras, micro
formas, peliculas, efemérides, objetos tridimensionales.

e Disposicion Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
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y/o tablas de valoracibn documental, con miras a su conversacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

e Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

e Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos
y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

e Folio: Hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando estdn numerados
por hojas y no por paginas.

e Fondo Acumulado: Son documentos reunidos por una Corporacion en el
transcurso de vida institucional sin un criterio archivistico determinado de
organizacion y de conservacion.

e Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las Corporacion es, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

e Ley General De Archivos: la Ley General de Archivos define el Sistema
Nacional de Archivos como el conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si, que posibilitan la homogeneizacién y normalizacion de
los procesos archivisticos.

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

e Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

e Pieza Documental: Unidad documental, fisicamente separable, integrada

por uno o varios documentos, reunidos fisicamente, de manera que pueden
tratarse como unidad.
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e Principio De Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

e Reprografia: Rama de la Archivologia que estudia al conjunto de
procedimientos destinados a la reproduccion de documentos.

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

e Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de
gestiéon al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retencidn y de valoracion documental vigentes.

e Tablas De Retencion Documental (Trd): Las TRD son un listado de series
con sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

e Tablas De Valoracion Documental (TVD): Tablas de valoracién documental
Historia Institucional, contextualizando el inicio, funcionamiento y finalizacién
(en caso de liquidacién) de la institucion sefialando los actos administrativos
de reestructuracion.

e Unidad De Conservacién: Dentro de la conservacion de los documentos
sean folios o expedientes, aunque se encuentren agrupados con ganchos o
costuras la archivista se define como la unidad de conservacion en base a
cualquier archivo.

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