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cQué son los Instrumentos Archivisticos y por qué
son importantes en la Gestion Documental?

Sabias que los documentos generados y recibidos
por tu empresa son la columna vertebral para la
ejecucion de sus operaciones? los documentos
contienen toda la informacion necesaria para el
funcionamiento adecuado de cualquier empresa o
entidad, pues en ellos se registra la historia, los
protocolos y los procesos propios de cada una. Por
ello es importante la implementacion de la gestion
documental y de sus distintas herramientas, como
lo son los conocidos instrumentos archivisticos.
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cQueé son?

Los instrumentos archivisticos son todas Ilas
herramientas que ayudan a la ejecucion adecuada de
las actividades y tareas que surgen de la gestion
documental, ya que facilitan el manejo optimizado de
los documentos, su clasificacion, categorizacion,
verificacion y ordenamiento al interior de las empresas
y entidades. Esto garantiza tener un control detallado
sobre los documentos, su destino, tratamiento y
disposicion final.

Cuando al interior de la Entidad hay estrategias que
impulsan a la gestion documental y el uso adecuado
de instrumentos archivisticos, se esta contribuyendo a
la planeacion, organizacion y tratamiento de Ila
informacion.
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cCuales son los instrumentos
archivisticos?

Los instrumentos archivisticos estan autorizados por la entidad
maxima El Archivo General de la Nacion (AGN), para el manejo de la
informacion nacional

* Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

« Tabla de Retencion Documental TRD.

* Programa de Gestion Documental PGD.

* Plan Institucional de Archivos PINAR.

« Formato Unico de Inventario Documental FUID.

* Modelo de Requisitos para la implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de archivo. SGDE.

* Banco Terminologico de Tipos, series y sub series Documentales
BANTER.

« Tabla de Control de Acceso TCA.
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/ El ejecutar dichos instrumentos en la Entidad puede traer
consigo una serie de beneficios que sin duda te abriran las
puertas hacia el cambio estructural y estratégico en temas
de administracion de documentos y, a su vez, de eficiencia y
productividad laboral, pues contribuye a tener:

1

El futuro

Mayor control: Los instrumentos archivisticos permiten
gestionar de manera detallada la documentacion
registrada, lo que lleva a saber sus caracteristicas,
ubicacion y manejo.

Mayor seguridad: Cuando se conoce a cabalidad las
categorias, series, sub series, selecciones y archivos de los
documentos, se esta garantizando su proteccion, ya que se
tiene un inventariado completo de la informacion, asi
como su nivel de acceso.
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cPor qué implementarlos?

* Mayor productividad: Los instrumentos permiten definir
donde esta cada documento y su codificacion precisa para
encontrarlo, esto le ayuda a tus empleados a ahorrar tiempo y
recursos en la busqueda de la informacion, tiempo que puede
ser utilizado en diferentes operaciones propias de tu empresa.

Otros beneficios:

* Garantiza el control de la informacion.

« Establece protocolos de administracion documental.

« Establece las categorias, series y ciclos de vida de los documentos.

* Detalla los datos necesarios para la identificacion de los documentos.

* Contribuye al correcto manejo de la informacion.

« Aumenta la eficacia, eficiencia y productividad en cuanto al manejo,
consulta, edicion y archivo de los documentos
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cPor qué implementarlos?
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Instrumentos archivisticos que debe considerar

Para la Planeacion Archivistica

Utilice estos instrumentos archivisticos para apoyar la
planeacion de la gestion documental en su empresa:

« Diagnostico Integral de Archivos

Instrumento fundamental para la planeacion de Ila
gestion documental de su organizacion. A través de la
elaboracion de esta herramienta usted conocera de
manera clara sus necesidades

 Programa de Gestion Documental - PGD

Instrumento a través del cual se realiza la identificacion
y agrupacion de planes y proyectos para cada uno de los
procesos de la Gestion Documental.
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Instrumentos archivisticos que debe considerar

 Plan Institucional de Archivos - PINAR

Instrumento para la planeacion de la funcion archivistica,
a través del cual se identifican y priorizan los planes,
programas y proyectos en Gestion Documental, con el fin
de "articularlos con los demas planes y proyectos
estratégicos de la entidad /empresa.

- Politica, Procesos y Procedimientos
Instrumentos que apoyan y son base para la elaboracion

de los otros iInsfrumentos archivisticos, permite S ——
identificar las relaciones entre las funciones de Ila

entidad /empresa y los procesos de Gestion Documental,

asi como documentar a través de procedimientos la funcion

archivistica.

& El futuro Gobi e <@l La salud .
es de todos | de Colombia a es de todos = Minsalud




Sanatorio de
m, =¥} Contratacion
% W ESE

Instrumentos archivisticos que debe considerar

es de todos

Para la Organizacion Documental

Utilice estos instrumentos archivisticos para apoyar
las actividades de clasificacion y descripcion en los
procesos de organizacion documental de su
empresa.

 Inventarios Documentales - ID

Instrumento  archivistico para la identificacion,
recuperacion y acceso a la informacion, se genera como
resultado de procesos de organizacion documental y son
muy utiles y necesarios para realizar transferencias y
cualquier tipo de traslado documental.
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* Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Es un instrumento que identifica las series y subseries
documentales y se utiliza como primer elemento para la
clasificacion en el proceso de organizacion documental,
asi como para la conformacion, y descripcion de los
expedientes.

 Bancos Terminologicos - BANTER

Este instrumento archivistico permite
la estandarizacion, identificacion y normalizacion de los
términos utilizados en la identificacion y nombramiento
de las series, subseries y tipos documentales asociados
en la Tabla de Retencion Documental.
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Instrumentos archivisticos que debe considerar

Para la Conservacion de la Informacion

Utilice estos instrumentos y herramientas archivisticas
para lograr la permanencia a largo plazo de sus
documentos en soporte fisico, y la correcta disposicion
final de los mismos de acuerdo a su valor documental.

« Tablas de Retencion Documental (TRD)

Este instrumento archivistico al igual que el CCD se usa
para realizar la clasificacion de los documentos y la
conformacion de los expedientes, la diferencia entre estos
dos elementos radica en que la TRD contiene informacion
de los tiempos en que los documentos deben permanecer
en los distintos archivos y como disponer de cada serie de
acuerdo a su valor documental.
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Instrumentos archivisticos que debe considerar

« Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Capitulo de
Conservacion documental

Esta herramienta permite documentar las acciones,
lineamientos, proyectos y politicas que buscan asegurar la
conservacion a largo plazo de la documentacion en soporte
fisico.

« Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Es unos instrumentos utilizados para el proceso de
clasificacion e identificacion de la estructura organico
funcional cuando en su organizacion existan fondos
documentales acumulados, es decir, informacion
almacenada sin ningun criterio de organizacion. Posee
informacion similar a la TRD respecto a tiempos de
retencion y disposicion final de los documentos.
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Instrumentos archivisticos que considerar

es de todos

Para la Preservacion y Recuperacion de la
informacion

Utilice estos instrumentos archivisticos para
apoyar lograr el acceso, recuperacion |y
permanencia de la informacion en soporte logico o
electronico o digital.

* Modelo de Requisitos de Documentos
Electronicos

Este instrumento se utiliza principalmente con
apoyo en los procesos de planeacion de proyectos
asociados a 'la implementacion de sistema de
Informacion para la Gestion de Documentos
Electronicos (SGDE).
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* Tablas de Control de Acceso (TCA)

Instrumento archivistico que permite identificar las
condiciones de acceso a la informacion, asi como las
restricciones y controles de seguridad de los
documentos a artir de los valores legales,
administrativos de los mismos.

+ Sistema Integrado de Conservacion (SIC) :
Capitulo de Preservacion Digital a largo plazo

Esta herramienta permite documentar las acciones,
lineamientos, proyectos y politicas que buscan
asefgurar la preservacion o permanencia_ a larcgf_o .J][plazo
de [a documentacion en soporte electronico y digital, a
través de la aplicacion de normas técnicas, estrategias
y buenas practicas.
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Instrumentos archivisticos

Este producto no se encuentra listado como instrumento
archivistico, de acuerdo a lo definido en el Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.8. , Sin embargo, son de alta utilidad

para los procesos indicados.

Gonsewacl;)n Tradicional

Vs

Conservacion Digital
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GRACIAS POR SU ATENCION....

DORIS ESTER SANTOS VEGA
Encargada Unidad de Archivo
Sanatorio de Contratacion

Calle 3 No. 2-72, Contratacion Santander
Codigo Postal 683071
Conmutador (57 7) 7 171100/365, Telefax: (57 7) 7 171200

info@sanatoriocontratacion.gov.co

www.sanatoriocontratacion.gov.co
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