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1. Propdsito

La Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Region Central, en
cumplimiento de la normativa archivistica ha desarrollado el Programa de Gestion
Documental - PGD, dentro del cual ha contemplado el Programa Especifico de
Documentos Especiales, que tiene como propésito definir los parametros para el
manejo y tratamiento adecuado de los documentos especiales cartogréaficos,
fotogréaficos, planos, sonoros y audiovisuales y demas que sean producidos o
recibidos por la entidad para el desarrollo de su objeto misional, con el fin de
propiciar su organizacion, conservacion, preservacion, control y disponibilidad.

Con el Programa Especifico de Documentos Especiales, la RAP-E Regién
Central, determinard las actividades técnicas de clasificacion, ordenacion,
descripcion, conservacion permitiendo el acceso y facil consulta de estos
documentos. Igualmente, conforme a lo previsto en el Modelo de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos - MGDA emitido por el Archivo General
de la Nacion, se definira y articulara con los instrumentos archivisticos, los medios
habilitados para la produccién de documentos especiales, garantizando aspectos
legales, funcionales y administrativos, asi como acciones particulares para su
conservacion o preservacion.

2. Objetivo

Establecer las directrices para el tratamiento técnico y control archivistico de los
documentos especiales (fotogréaficos, cartograficos, sonoros, audiovisuales, entre
otros) que tienen caracteristicas particulares, no convencionales pero que hacen
parte de los expedientes de archivo, siempre y cuando formen parte de la
produccion documental en desarrollo del objeto misional de la entidad.

2.1. Objetivos especificos

> Establecer los lineamientos generales que permitan la identificacion y
procesamiento de los documentos especiales de la RAP-E Region
Central.
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> |dentificar los documentos especiales que produce, recibe y administra la

RAP-E Regién Central en desarrollo de su objeto misional.

> Realizar un Diagnostico del estado de los documentos especiales
existentes en la RAP-E Region Central.

> Definir los mecanismos de mejora continua de los procesos de
identificacion, produccién y descripcion de los documentos especiales de
la RAP-E Region Central.

3. Marco Normativo

LEY / NORMA OBJETO
Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura - CAPITULO V.
Gestion de Documentos
Acuerdo 01 del 28 de Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
febrero de 2014 expedido ~ Funcion Archivistica, se definen los criterios
por el Archivo General de  técnicos y juridicos para su implementacion en
la Nacién el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.
Circular externa 005 de  Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
2012 Archivo General de  digitalizacion ~y  comunicaciones  oficiales
la Nacién electronicas en el marco de la iniciativa Cero Papel.

4. Alcance

El presente manual aplica a todos los servidores publicos y contratistas de la
Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Region Central.

Aplica a todos los documentos que hacen parte de los expedientes de archivo
cuyas caracteristicas sean no convencionales. .
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5. Beneficios

Preservacion y conservacion adecuada de documentos especiales
importantes para la historia y cultura de la informacion almacenada en
otros soportes.

Permite el acceso facil y agil a la informacién que contienen los
documentos especiales de la RAP-E Region Central.

Propicia la articulacion a través de los procesos de referencia cruzada
manteniendo el vinculo archivistico en los expedientes de los que hacen
parte los documentos especiales de la RAP-E Regién Central.

Hace posible la coordinacién de los instrumentos archivisticos con los
procesos técnicos de produccion y administracion de los documentos
especiales de la RAP-E Regién Central.

6. Metodologia

El Programa Especifico de Documentos Especiales de la RAP-E Region Central, se
desarrollard de acuerdo con los lineamientos descritos en el presente documento y
estard a cargo del proceso de Gestion Documental de la Direccion Administrativa y
Financiera, quien ejecutara las actividades que se indican a continuacion:

v’ Identificacién de los documentos especiales.

ASRNRN

Organizacion y conformacion de los documentos especiales.
Signatura Topografica y codificacion.
Uso del Testigo Documental para organizacion, control y conservacion de los

documentos especiales.

< S

Valoracion de los documentos especiales.
Conservacion / preservacion de los documentos especiales.
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7. Lineamientos Generales

De conformidad con el diccionario de terminologia archivistica del Archivo General
de la Nacion, la documentacion especial se define como: “Un conjunto de
documentos en lenguaje no textual, en soportes no convencionales, que exigen
procedimientos especificos para su procesamiento técnico, guarda y preservacion;
y cuyo acceso depende de intermediacion tecnolégica™. Igualmente, es preciso
indicar que estos documentos especiales presentan las siguientes caracteristicas:

> El lenguaje que emplean es distinto al textual, pudiendo ser iconogréfico,
sonoro o audiovisual.

> Pueden estar en un soporte distinto al papel.

> Cuando estan en soporte papel su formato varia a los que usualmente se
encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su
guarda.

La clasificacion de documentos especiales esta dada por el soporte empleado para
su reproduccion, de manera regular encontramos los siguientes:

> Documentos en soporte papel (artesanal o industrial).

> Documentos en soportes graficos o fotogréficos (filmes, fotografias,
microformas, etc.).

> Documentos en soportes magnéticos (cintas de video, cintas de casete,
diskettes).

> Documentos en soportes opticos (CD ROM).
A su vez, éstos pueden identificarse de la siguiente forma:

> Documentos iconograficos: Se valen fundamentalmente de un lenguaje
visual basado en imagenes, formas, lineas, colores y signos no textuales
para transmitir el mensaje. Estos rasgos permiten incluir en esta categoria
los documentos de naturaleza fotogréfica y cartogréafica, asi como los planos
y dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos, electronicos o

1 Grupo lIberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Hacia un diccionario de
terminologia archivistica. Santafé de Bogota: Archivo General de la Nacién, 1997. Pagina 57.
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quimicos, en el caso de la fotografia tradicional se puede o no, requerir de

algun equipo para su consulta, dependiendo del formato que presenten.

> Material grafico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, pictografias, codices, prensa, entre otros.

> Documentos sonoros: Esta clase transmite la informacion por medio de un
lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo
tecnoldgico tanto el registro de los datos en el soporte, como su consulta.
Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan la evolucion de la
tecnologia.

> Documentos audiovisuales. En esta documentacion el mensaje esta
estructurado a partir de la conjugacién de imagenes en movimiento y sonidos.
En un principio se conformaba exclusivamente por documentos filmicos,
mismos que carecian de datos sonoros en sus primeros ejemplares.
Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos electronicos.

> Documentos asociados a comunidades indigenas o afrodescendientes.

De otra parte, es importante tener en cuenta la modificaciébn que con los avances
tecnoldgicos han sufrido los documentos e informacién y como tal se requiere de un
equipo adecuado para su registro y consulta.

7.1. Identificacion de los documentos especiales

Se refiere a la identificacion de las tipologias documentales y su estado de
conservacion, para establecer el tratamiento archivistico a seguir en la intervenciéon
de este tipo de documentos. Para ello es necesario tener en cuenta lo siguiente:

> En la recepcion de las comunicaciones oficiales se sugiere describir los
documentos especiales recibidos como anexos.

> En el formato Unico de Inventario Documental se agregara una columna o se
empleara la columna de notas para consignar el tipo de documento especial
o el medio en el que este contenido, como, por ejemplo:

o (TNC) Textual no convencional
o (IC) iconografico
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o (CA) cartografico

(FO) fotografico

(SO) sonoro

(AV) audiovisual

(CD), (USB), (DISCO DURO)

Y cuando no se trate de un documento especial, el campo tendrd como
valor (N/A) no aplica.

o O O O O

7.2. Organizacion y conformacion de los expedientes con
documentos especiales.

> Los procesos de Ordenacion Documental deberan garantizar la disposicion
y el control de los documentos en cada una de las fases del ciclo vital de los
mismos, segun el tiempo de permanencia que se haya establecido en las
Tablas de Retencion Documental. Esta ordenacion se deberd realizar
aplicando los Principios de Procedencia y de Orden Original y demas
directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién.

> Los expedientes deben crearse a partir de los Cuadros de Clasificacion
Documental adoptados por la RAP-E Region Central y las Tablas de
Retencion Documental, desde el inicio hasta el final de un mismo tramite o
procedimiento y se agruparan en series y subseries documentales.

> Se debe dar aplicacion de los procesos de clasificacion, ordenacion,
descripcion de conformidad con lo dispuesto en los procedimientos de la
RAP-E Region Central.

> A partir del empleo del testigo documental todas las unidades documentales
deberan estar identificadas y marcadas con los cédigos y nombres de las
series 0 subseries asignados en la Tabla de Retencion Documental vigente
y la informacion requerida en el respectivo roétulo.

7.3. Signatura topograficay codificacion.

Se entiende por signatura topografica, como aquella numeracion correlativa
por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un deposito,
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esta identificacion ha de ser entendida de tipo convencional, ya que sefala
la ubicacion de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un
archivo.

En relacién con la ubicacion de los documentos especiales se colocaran en
las unidades de conservacion mas adecuadas segun sus caracteristicas y se
identificar4 la correspondiente signatura topografica, para lo cual es
recomendable que la estanteria empleada tenga un sistema de identificacion
visual.

7.4. Uso del Testigo Documental para organizacién, control y
conservacion de los documentos especiales.

El testigo documental, se define como un instrumento de control, que sirve para
efectuar procesos de vinculacion archivistica, permitiéndonos referenciar la
ubicacion de un documento cuando el mismo por cuestiones de conservacion
ha sido retirado de su expediente original.

Este formato ha de contener notas de referencias cruzadas y su finalidad se
centra en mantener la integridad y conformacién de los expedientes. A
continuacion, se presentan algunas instrucciones:

O

El material cuyo soporte sea gréafico, sonoro y audiovisual, debe
desagregarse dejando en su lugar un testigo y llevarse a aquella seccion
del archivo que se haya dispuesto para conservar los documentos en
distintos formatos.

En el testigo documental se deberan diligenciar todos los campos
solicitados.

El testigo debera ser foliado en el recuadro colocado en la parte superior
derecha del formato.

Se debera diligenciar un testigo por cada documento especial que haya sido
retirado del expediente original.

7.5. Valoracion de los documentos especiales.
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La valoracion de los Documentos sera la definida en las Tablas de Retencion

Documental de la Region Administrativa y de Planeacion Especial — RAP-E
Region Central, de conformidad con su vigencia.

Para que esta valoracion sea aplicada de manera efectiva, se recomienda los
siguientes aspectos clave:

> Verificar que los documentos especiales estén claramente, con el fin de
poder efectuar un control y seguimiento.

> El Sistema Integrado de Conservacion (Plan de preservacion digital a largo
plazo), contendra acciones para asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica
y la integridad de los documentos especiales. En cuanto a los CD, DVD,
USB, se recomienda la actualizacion y reconocimiento de los mismos en
las herramientas e instrumentos de control que permitan su recuperacion,
de igual manera, se recomienda la migracion de los contenidos de estos
medios magnéticos, opticos y extraibles a un formato digital que cumpla
con lo establecido normativamente.

7.6. Conservacion /| preservacion de los documentos
especiales

Para la conservacion y preservacion de los documentos especiales, remitase
al Sistema Integrado de Conservacion — SIC, considerando

Asi mismo, se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

> Los documentos Gréficos, Mapas y Planos se deben almacenar en
archivos verticales, con el fin de evitar el deterioro por exceso en el
doblez de los materiales.

> Realizar limpieza periodica del espacio habilitado para la
conservacion.

> Para los documentos en formatos digitales se deben almacenar en:
o CD regrabables: En sobres independientes con su respectiva
descripcion y numeracion.
o Videos en formato Beta, VHS: Mantener en sus respectivas cajas
originales, con su identificaciébn y numeracion.



REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamos Construyendo Regicn _ _ _
o Fotografias. En sobres independientes con su respectiva

descripcion y numeracion.

o DVD y Microfilmes: Mantener en sus respectivas cajas originales,
con su identificacion y numeracion.

o USB: En sobres independientes con su respectiva descripcion y
numeracion.

8. Glosario

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

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

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

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razon
de su objeto social.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnoldgica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
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(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y

formato) ademas de medios magnéticos, Opticos y extraibles en su parte fisica.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Documentos Especiales: El Programa de documentos especiales
es un documento que esta orientado a definir las directrices para los documentos
de archivo que por sus caracteristicas no convencionales, requieren de un
tratamiento diferente, describiendo las operaciones técnicas que se han de llevar a
cabo en la conformacién, organizacién, conservacion, preservacion y control de los
documentos cuyo soporte sea gréfico, sonoro, audiovisual, oral, de comunidades
indigenas o afrodescendientes, entre otros, con el objetivo que en el ciclo vital de
los documentos se garantice su autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y
disponibilidad segun lo establezca la Tabla de Retencion Documental TRD.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién 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.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacién en el area de custodia documental y en el mobiliario de
archivo.

Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccién y/o recepcidén, durante su gestién, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte: [AGN] Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros. [Informatica]
Material fisico o sustancia sobre la cual se registra o se almacena la informacion
escrita, audiovisual, gréfica, que puede ser papel, cinta, banda magnética u otro.
También se le conoce como “medio” o “medio escritorio”. a., [Derecho] Evidencia
constituida de una actividad juridicamente relevante.
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Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Testigo documental: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando
se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Vinculo Archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido,
de forma que se facilite su gestibn como conjunto.

9. Cronograma

Dado que el cronograma establece un calendario detallado que define acciones,
responsables, fechas, recursos necesarios y metas para cada uno de los programas
especificos, el cronograma se definira como un anexo del Programa de Gestion
Documental - PGD, como herramienta fundamental para la planificacion, ejecucion
y seguimiento de la gestién documental en la RAP-E Region Central.

Importancia del cronograma:

1. Garantiza la eficiencia y eficacia en la gestion documental: Al tener un plan
de accion claro y definido, se asegura que las actividades se ejecuten de
manera ordenada y oportuna, optimizando el uso de recursos y el logro de
los objetivos.

2. Facilita la coordinacion y seguimiento: El cronograma permite a los diferentes
actores involucrados en la gestibn documental conocer sus
responsabilidades y el avance general del PGD, facilitando la coordinacion y
el seguimiento de las actividades.

3. Promueve la transparencia y la rendicion de cuentas: al ser un documento
publico, el cronograma permite a la ciudadania conocer las acciones que la
entidad esta realizando para garantizar la adecuada gestion de sus
documentos.
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10. Control de cambios

VERSION Descripcién de cambios
1 Programa inicial



