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1. ASPECTOS GENERALES

OCENSA, en cumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), en la cual se establecen
los principios y las reglas generales que regulan la funcién archivistica del Estado Colombiano, y en
desarrollo de su Plan Institucional de Archivos en adelante (PINAR), impulsoé la creacion del instrumento
estratégico para la administracion y gestion de los documentos en soporte fisico y electronico
denominado Programa de Gestion Documental, en adelante (PGD), este instrumento, facilita el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la compaiiia.

2. INTRODUCCION

En OCENSA la informacion es un activo fundamental y estratégico para la ejecucién de su actividad
misional y la toma de decisiones eficientes, por lo tanto, reconoce y expresa el compromiso con la
implementacién de un sistema que permita su adecuada gestién y proteccién, alineado al plan
estratégico de la organizacion, las necesidades de los procesos, los principios de seguridad, la
administracion del riesgo y cumplimiento de los requisitos legales.

En este contexto, la elaboracién del PGD es importante para la administracion de la informacion, del
capital intelectual y de la cultura, dado que los procesos que lo conforman son imprescindibles para la
gestion efectiva de la informacién, soportando la toma de decisiones y salvaguardando la memoria
institucional.

La aplicacion del PGD de OCENSA abarca la gestion de informacion de la compafia desde la
produccién y recepcién de los documentos hasta su disposicion final, como evidencia del desarrollo de
sus procesos de direccionamiento, misionales, habilitadores, aseguradores y funciones de la
organizacion.

Para la construcciéon del PGD se ha tenido en cuenta los lineamientos establecidos a partir de la ley
1712 del 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la ley 1581 de 2012 Ley de
Proteccion de Datos Personales, el decreto 1080 de 2015 y las directrices del Archivo General de la
Nacion (AGN).

Los beneficios que traera consigo la implementacion del PGD, se veran reflejados en la administraciéon
eficiente de la informacién, en la estructuracién de un repositorio electronico por proceso, en la
reduccion de costos por conceptos de almacenamiento, racionalizacion de tramites, disminuciéon de
volumenes innecesarios de documentos, normalizacién de la produccién documental, disminucion en
atencion de consultas y recuperacion de informacién, optimizacion de espacios, integracion de nuevas
tecnologias, trazabilidad de los documentos, implementacion de instrumentos archivisticos y la
articulacion de procesos administrativos, esto permitird disefiar e implementar directrices para la
gestion de informacion que permitan el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion.
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El Programa de Gestion Documental (PGD), que se desarrolla a continuacién es un instrumento
indispensable para OCENSA, como guia para el desarrollo e implementacion de las actividades de
gestion de informacién.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD) de OCENSA, contempla el desarrollo de los procesos de
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacién y valoracion de la informacion de la compafiia; todo lo anterior con base en la normatividad
vigente y las herramientas que esta misma sefala como de obligatorio cumplimiento.

4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Definir el Programa de Gestién Documental para OCENSA, que formule y documente las actividades
administrativas y técnicas necesarias para asegurar la informaciéon producida o recibida por la
compafila en razén a su funcion administrativa o misional, garantizando los atributos de
confidencialidad, integridad, disponibilidad desde su creacion hasta su disposicion final.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Consolidar el modelo de gestion documental de OCENSA en armonia con las normas vigentes
y la planeacion de la organizacion.

e Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los usuarios internos y externos, en
cumplimiento de las normas que garanticen la seguridad y reserva de la informacion institucional
y personal.

o Establecer las directrices / lineamientos a implementar para una adecuada gestion de
informacién, dentro del marco normativo actual colombiano y buenas practicas de la compania.

e Integrar los recursos tecnoldgicos para generar un mayor valor, seguridad y oportunidad en el
uso de la informacion en la organizacion.

e Asignar recursos para la ejecucion y establecer mecanismos de seguimiento y control, dando
cumplimiento a las leyes vigentes en Colombia.
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e Comunicar atodas las partes interesadas los lineamientos de gestion documental que se vayan
estableciendo de manera que a partir de su retroalimentacion se puedan implementar acciones
de mejora.

5. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de OCENSA esta dirigido a:

a) A la ciudadania a fin de facilitar su acceso a los servicios de la compafia, garantizar sus
derechos y el control ciudadano.

b) La direccidon y procesos estratégicos a fin de contribuir y facilitar la toma de decisiones.

¢) Los procesos misionales, habilitadores y aseguradores a fin de normalizar la gestién de la
informacion, desde su planeacién hasta su disposicion final.

d) Alos entes de control a fin de facilitar el control fiscal, contable y disciplinario.
e) A las autoridades judiciales a fin de facilitar la aplicacion de la Ley.

f) Al gobierno y demas autoridades administrativas que tengan relacién con la gestion de
OCENSA.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
6.1 NORMATIVOS

El catalogo normativo de OCENSA se encuentra disponible en la pagina WEB de la compafiia, seccion
Transparencia, Normatividad, Marco Legal, vinculo al Diario Oficial, Politicas y Lineamientos, para
OCENSA el acceso de la informacion desde la perspectiva de la transparencia y la proteccion de datos
son factores que afectan de manera directa el desarrollo de la administracion de informacién en cada
uno de sus procesos.

6.2 ECONOMICOS

Los recursos destinados a la ejecucion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto, mediano
y largo plazo de acuerdo con la naturaleza de cada uno se encuentran en la asignacion presupuestal
anual.

OCENSA garantizara los recursos financieros necesarios para el mejoramiento continuo en lo
relacionado con gestién de informacion, los cuales se gestionaran a través de la Direccién de Estrategia
y Finanzas y se encuentran detallados en el Plan Institucional Nacional de Archivos - PINAR.
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6.3 ADMINISTRATIVOS

Los requerimientos administrativos para el cumplimiento del proceso de gestion de informacion de
OCENSA, son los que se presentan a continuacion:

a. Comité Técnico de Gestion de Informacion y Archivo, instancia asesora de la alta direccion para
el aseguramiento del modelo de gestion de informacion en la compafia.

b. Equipo de trabajo, OCENSA garantiza la asignacion del recurso humano necesario para llevar
a cabo el desarrollo del PGD como se relaciona a continuacion:

Tabla 1 Relacién de cargos y rol del recurso humano disponible.

No. Cargo Rol

Asesorar a la alta direccibn y tomar
decisiones en materia de gestion de
informacion.

Miembros del Comité Técnico de
Gestidn de Informacién y Archivo.

Lider del proceso de Gestibn de

2 | Subgerente de servicios y soluciones it <
Informacion en la Compaiiia

Responsable de la planeacién vy
3 | Profesional Gestion de la Informacién | seguimiento de las actividades
establecidas en PGD.

Responsables de la ejecucion de las
actividades de  aseguramiento  de
informacion 'y salvaguardas de los
documentos de la Compaiiia.

4 | Contratista Gestion de Informacién

6.4 TECNOLOGICOS

En OCENSA a través de la estrategia liderada por la Gerencia Digital, se determinan las condiciones
tecnolégicas de la organizacién y se definen los ajustes a que haya lugar en cuanto a la arquitectura
gue sea escalable e interoperable con los sistemas de informacién existentes en la compafiia,
garantizando con ello el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de infraestructura tecnoldgica,
conectividad y soporte.

De igual forma se llevan a cabo practicas orientadas al analisis de la infraestructura tecnoldgica, riesgos
sobre seguridad fisica, del entorno y seguridad informatica, crecimiento de la capacidad de la
infraestructura e identificacién en el mercado de nuevas herramientas tecnolégicas y de infraestructura,
gue cumplan con el principio de neutralidad tecnologia permitiendo optimizar, modernizar e incorporar
nuevas tecnologias de la informacion.
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6.5 GESTION DEL CAMBIO

El proceso de Gestion de Informacion fortalecera la cultura en OCENSA relacionada con la
administracion eficiente de la informacion, para lo anterior desarrollara estrategias en
busqueda de sensibilizar y capacitar los funcionarios de los diferentes procesos de la compaiiia
en gestion de informacion, haciendo uso de la metodologia para gestionar el cambio que
establece los siguientes pasos a saber:

a) Comprender el cambio requerido.

b) Definicion de una estrategia para gestionar el cambio
c) ldentificar el impacto del cambio

d) Desarrollar el plan

e) Implementar y gestionar el cambio

f) Reforzar el cambio

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En este capitulo se presentan las estrategias de formulacion e implementacién por cada proceso de
gestién documental, acordes con el decreto 1080 de 2015, los cuales son producto del analisis de las
necesidades de la compaifiia.

Los lineamientos que describen los procesos de gestién documental de OCENSA de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, estan desarrollados en los procedimientos de gestion de
informacion que se encuentran publicados en la intranet de la compafiia y relacionados en el listado
maestro de documentos consultable en el siguiente link:

https://ecopetrol.sharepoint.com/sites/gi ocensa/CM

Los procesos de gestiébn documental que se cubren con el programa son:

7.1 Planeacion: El objetivo se centra en el establecimiento de un conjunto de actividades encaminadas
a la planeacion, identificacion y valoracién de los documentos o activos de informacion de la
compafiia. Comprende la creacién y disefio de formas, formulario, documentos y disefio de flujos
de informacion resultantes del analisis de proceso de la compafiia. Dentro de su alcance se
encuentra el disefio y normalizacién de formatos, la automatizacion procesos formatos y formularios
y la formulacién de directrices orientadas a gestion documental.

7.2 Produccion documental: Esta actividad comprende la normalizaciéon de documentos y formatos.
Dentro de su alcance se encuentran la identificacion de mejores practicas en tecnologia que
permitan la administracion de informacion su disposicion y recuperacién cuando la compaiiia la
requiera.
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7.3 Gestion y tramite documental: Comprende la recuperacién y acceso para consulta de
documentos, el control y seguimiento de las comunicaciones enviadas o recibidas, el ingreso al
content manager y la administracion de la informacién en el repositorio geografico. Dentro de su
alcance se encuentra la articulacion y difusion de los instrumentos que facilitan el acceso y consulta
de informacion, el control y seguimiento a la atencién en los tiempos establecidos y el seguimiento
y control a la atencion de comunicaciones enviadas y recibidas por la compaiiia.

7.4 Trasferencia documental: Incluye la ejecucion de actividades para efectuar la transferencia de
documentos del archivo de gestion al archivo central. Este procedimiento comprende la validacion
de inventarios y la coordinacién de la transferencia.

7.5 Disposiciones de documentos: El objetivo se centra en realizar la selecciéon de los documentos
en cualquier etapa del archivo, con miras a su preservaciéon temporal, permanente o su eliminacion.
Este procedimiento comprende desde la seleccion de los documentos acorde con el periodo de
retencion establecido en las tablas de retencion documental de la compafiia hasta su disposicion
final.

7.6 Preservacion a largo plazo: Garantiza la preservacion en el tiempo de los documentos
independientemente de su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento dentro del sistema
de gestiébn documental de la compafiia. Comprende el desarrollo del sistema integrado de
conservacion hasta la aplicacién de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos,
digitales y electrénicos.

7.7 Valoraciéon documental: Operaciones y técnicas para determinar los valores primarios y
secundarios de la informacion con el fin de establecer su permanecia en la compafia y determinar
su destino final. Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente
y continuo hasta la disposicion final de los documentos.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
8.1. FASE DE ELABORACION

Para el disefio del PGD de OCENSA, se han tomado como base las necesidades de la organizacion
para el fortalecimiento del gobierno de informacion corporativo, reconociendo la informacién como un
activo fundamental para el desarrollo del plan estratégico de la compafiia y asignando los recursos
necesarios para su desarrollo, asi mismo la necesidad de implementar instrumentos que garanticen la
adecuada administracion y control de la informacion.

8.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
Los funcionarios de OCENSA son responsables de la adecuada gestion de los documentos fisicos y

electronicos de la compaiiia y del cumplimiento de lo establecido en la politica de Gestion y Seguridad
de la Informacion, Politica declaracion de tratamiento de datos personales, el Estandar de Gestion de
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Informacion GDI-SDT-001, Estandar de Tratamiento de Datos Personales GDI-STD-004, Estandar para
la Elaboracién, Publicacion y Actualizacion de Documentos GDI-STD-005, el Estandar para la
Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y el Estandar para la Georreferenciacion de informacion
Geoespacial GDI-STD-008 por lo tanto, deben:

e Cumplir con los niveles de seguridad establecidos para el acceso a la informacion.

e Administrar y custodiar la informacion bajo su responsabilidad garantizando su autenticidad,
legalidad, veracidad, conservacion e integridad generada en los procesos de la Compaiiia.

e Entregar la informacién cuando se presenta cambio de funciones, cargo o finalizacion de relacion
contractual.

e Seguir los lineamientos de OCENSA para la administracion, procesamiento y disposicion de la
informacion generada o recibida en razén a su funcion administrativa y misional.

8.3. FASE DE SEGUIMIENTO Y MEJORA

Con el propdsito de realizar el seguimiento respectivo a las actividades propuesta en el PGD, se
incorporaran dentro de los objetivos del profesional de gestion de informacion los entregables definidos.
Lo anterior permitira efectuar un seguimiento al cumplimiento de las metas e hitos propuestos dentro
del programa de gestién de documental, de manera que se pueda monitorear el cierre de las actividades
o la realineacién de los mismo siempre que sea necesario.

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Como parte de la estrategia complementaria para la implementacion del PGD se desarrollaran los
siguientes programas especificos que se describen a continuacion, de igual forma se presenta una
tabla con los proyectos identificados por cada uno de los programas:

9.1 Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos: El programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos, se basa en el proceso de estandarizacion de la
produccion documental y el registro de la informacion independiente del soporte y caracterizando
sus atributos, esto, con el fin de elaborar las formas, formatos y formularios en el entorno
electrénico, con la posibilidad de denominarlos con nombre propio; permitiendo con ello establecer:
tradicibn documental, autenticidad y la tipologia de los documentos, reflejandose asi la
normalizacion documental y terminolégica requerida para la gestion de informacion, facilitando la
identificacion, clasificacion y descripcion los documentos.

Tabla 2 Normalizacién formas y formularios

DESCRIPCION
Validar que los documentos que ingresan al Control Maestro
ACTIVIDAD cumplan con las caracteristicas determinadas en el Estandar
para la Elaboracion, Publicacion y Actualizacién de Documentos
GDI-STD-005.
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DESCRIPCION
Validar que los documentos publicados en el Control Maestro de
ACTIVIDAD Registros estén vigentes de acuerdo con lo establecido en el
Estandar para la Elaboracion, Publicacion y Actualizacién de
Documentos GDI-STD-005.

9.2 Programa de documentos vitales o esenciales: Este programa comprende desde la

identificacion, evaluacion, seleccién, proteccién, preservacion y recuperacion de aquella
informacion que en caso de emergencia sirve como para la defensa y restitucion de derechos y la
continuidad de los servicios misionales de la compafia, permitiendo con ello la adecuada
salvaguardia y preservacion de los documentos, evitando la perdida, adulteracién, sustraccion y
falsificacion de los mismos.

Tabla 3 Documentos vitales

DESCRIPCION

Estructuracion en SharePoint Online sitios por proceso, con

A TTIRE D metadata y etiqguetado para el aimacenamiento de informacion.

9.3 Programa de gestion de documentos electrénicos: El programa de gestion de documentos

electrénicos, tiene como objetivo fundamental la construccién e implementacion de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico junto a los
procesos de gestion de informacion.

Tabla 4 Gestién documentos electrénicos

9.4

DESCRIPCION
Migracion Sharepoint 2013 a Sharepoint Online, desarrollando
ACTIVIDAD pruebas funcionales y coordinacion de las actividades derivadas

de la migracion con los procesos involucrados

Migracion VIGO a Argis 10.8.1.

Programa de archivos descentralizados: El programa de archivos descentralizados, es la
entrega a un tercero de uno o varios archivos para su organizacion, administracion, depdésito,
custodia, preservacion y conservacion de los documentos de archivo que pertenecen a la
compafia por ello va desde establecer el modelo de descentralizacién pasando por fijar
requerimientos en la prestacion del servicio, niveles de seguridad, responsabilidades, costos,
monitoreo y control al cumplimiento del programa acorde con la normatividad y estandares
aplicables.

Tabla 5 Archivos descentralizados

9.5

DESCRIPCION

e\ lANe Administracion contrato de servicios integrales de gestion de la informacién

Programa de reprografia: ElI Programa de reprografia, comprende desde la evaluaciéon de la
necesidad del servicio, pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos para la
aplicacion de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del
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producto en el marco de la produccién documental del fondo administrativo del Archivo General de
la Nacion.

Tabla 6 Reprografia

DESCRIPCION

A S IVAIBVAYBE Estructuracion sitio en SharePoint Online para la digitalizacién de procesos.

9.6 Programa de documentos especiales: ElI Programa de documentos especiales, esta
encaminado a los documentos que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
diferente estos pueden ser: gréficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, orales de
comunidades indigenas o afrodescendientes, contenido de redes sociales, pagina web e intranet,
entre otros, y comprende la realizacion del conjunto de operaciones técnicas para clasificar,
ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar los documentos especiales de archivo
del sistema de gestion documental del Archivo General de la Nacion, facilitando con el acceso a la
informacion contenida en los mismos.

Tabla 7 Documentos especiales

DESCRIPCION
Estructuracién proceso Geomatica que responda a las necesidades de la
A enllAIByA\B | organizacion, migracion argis.

Estructuracién proceso gobierno del dato.

9.7 Capacitacion: Brindar capacitacion en temas relacionados con los programas de gestién
documental, administracion de archivos y temas relacionados con el desarrollo del Programa de
Gestion Documental y del Plan Institucional de Archivo; los contenidos seran segun las
necesidades de capacitacion para personas y/o instituciones que la solicitan o las que el AGN
considere conveniente y se programara para usuarios.

Tabla 8 Capacitaciones

DESCRIPCION
Definir el plan de capacitacion que responda a las necesidades de la compafiia
en la administracion de informacion.

ACTIVIDAD

9.8 Gestion del Cambio: Con la Gestion del Cambio se promovera un ambiente propicio para
enfrentar el cambio, considerando los aspectos culturales, la resistencia de las personas y la
comunicacion asertiva con el fin de facilitar la implementacion de las acciones que integrando
personas, procesos Y la tecnologia permita satisfacer las expectativas de gestion y misién de la
compafiia.

Tabla 9 Gestion del conocimiento

DESCRIPCION
Creacion de objetivos
Estructuracion del plan alineado al de capacitaciones.

ACTIVIDAD
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10. GLOSARIO

¢ ARCHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de
la compafiia respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

e ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

¢ ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente.

o ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién
o0 integracion a un archivo permanente.

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y
subseccidn), de acuerdo a la estructura organico- funcional de la compafiia.

e COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de
los archivos.

e CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o preventivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

e CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

e DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
Sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para su gestion o
la investigacion.

e DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme
a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.
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e DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

e ELIMINACION DE DOCUMENTOS: 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.

e EXPEDIENTE DOCUMENTAL: 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 resolucion
de un mismo asunto.

¢ FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
una institucion o persona.

e GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
companiias, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.

e INVENTARIO DOCUMENTAL: 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 esquemdtico, general, analitico y preliminar.

e ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

e ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripciéon de los documentos de una institucién, como parte integral de los
procesos archivisticos.

e PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones.

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
compainiia, tales como produccién, recepcién, distribucién, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.
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e RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

e RETENCION DOCUMENTAL: 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 retencién documental.

e SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestidn, central, e histérico de las compafiias, estas, deben ser
elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestion documental,
siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Es el conjunto de la documentacion producida
antes de la aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retenciéon Documental (TRD) en los

archivos de la compaifiia.

e TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

e TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.
11. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

VERSION FECHA | DESCRIPCION
0 18/12/2018 | Elaboracion del programa

Actualizacion de los numerales 1. Aspectos Generales, 2.
Introduccién. 3. Alcance, 5. Publico al que esta dirigido, 6.
1 26/06/2023 | Requerimientos para el desarrollo del programa de gestion
documental, 7. Lineamientos para los procesos de gestion
documental y 8. Fase de implementacion del PGD.
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