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INTRODUCCION

La Agencia de Renovacion del Territorio en cumplimento de la ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacion, y lo conferido en el Decreto 1080 de 2015 el cual establece el Programa de Gestion
Documental - PGD como instrumento archivistico para las entidades, en el PGD se encuentra inmerso
el Programa de Documentos Especiales, donde se establecen las directrices para los documentos de
archivo que requieren de un tratamiento y custodia diferente para la conformacion, organizacién,
conservacion, preservacion y control de los documentos cuyo soporte sea iconogréfico, audiovisual y
sonoro, con el fin de garantizar que durante todo el ciclo vital de los documentos se asegure la
autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad de la informacion.

Este instrumento archivistico establece las directrices de los procesos de gestién documental a ser
ejecutados y controlados, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los
documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la ART. Adicionalmente permite garantizar
la articulacion del sistema de gestion documental con los demas sistemas de la entidad, afianzando
los modelos administrativos del estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos. Asi
mismo, asegurar la articulacion del Programa de Gestién Documental -PGD con la mision, objetivos
y metas estratégicas.

1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Definir las directrices técnicas para la adecuada administracion y tratamiento archivistico de los
documentos especiales (gréficos, cartograficos, fotograficos, sonoros y audiovisuales), para garantizar
la adecuada administracién y tratamiento archivistico del acervo documental de la Agencia de
Renovacion de Territorio, generando facilidad al momento de la conformacion, organizacion,
conservacion, preservacion y control de la documentacion garantizando la integridad, seguridad,
accesibilidad y disponibilidad de acuerdo a lo establecido en la norma archivistica Colombiana.

1.2 Objetivos Especificos

v" Realizar la identificacion y analisis de los documentos especiales producidos, gestionados y
administrados por la ART de acuerdo con el cumplimiento de sus funciones.

v" Describir el tratamiento técnico para los documentos no convencionales, que forman parte
integral de los expedientes de la ART.

v Realizar un inventario de los documentos especiales existentes en la ART, identificando sus

caracteristicas no convencionales.
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v' Establecer acciones y puntos de control que permitan el almacenamiento, conservacion y
acceso a la informacién disponible en soportes no convencionales.

2. ALCANCE

El programa debe ser aplicado por funcionarios y colaboradores de la Agencia de Renovacion del
Territorio, en los niveles directivos, profesionales, técnicos y auxiliares; que, en ejercicio de sus
funciones y responsabilidades asignadas, reciban, produzcan, gestionen o conserven documentos
especiales, con el fin de crear condiciones ambientales, buenas practicas documentales y debe ser
implementado en los archivos de gestion y archivo central para garantizar la perdurabilidad de los
acervos documentales y de la memoria institucional de la ART.

3. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

De acuerdo con la terminologia archivistica de Colombia un archivo 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 tecnoldgica. !

Los documentos especiales son los que representan las siguientes caracteristicas:

- El lenguaje empleado para transmitir informacion es distinto al textual pudiendo este ser
iconogréfico, sonoro o audiovisual.

- El soporte en que se presentan es distinto al papel, 0 aun siendo de tal material, su formato
varia a los que usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares
para su instalacion.

Asi mismo expresa, que la documentacion especial es: “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 tecnologica®

L Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Hacia un diccionario de terminologia
archivistica. Santafé de Bogota: Archivo General de la Nacion, 1997. 140 paginas.
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Es por esto que los documentos que se consideran relevantes para poder conceptualizar los

documentos especiales, son el soporte y el formato. Por las siguientes caracteristicas:

Soporte del Documento Material
Papel Artesanal o Industrial
Opticos CD ROM
Graficos o Fotograficos Filmes, Fotografias, Microformas
Magnéticos Cintas de Video, Cintas De Casete, Diskettes

Esta forma de clasificar los soportes toma como base la tecnologia o procedimiento por el cual se
elaboran, aunque si se pretende mayor objetividad, el material de que estan hechos ademas de papel,

puede ser acetato, poliéster u otros.

Es por esto que, es importante resaltar que existen diferentes tipos de formatos para diferentes tipos
de informacién. Por esto existen formatos de graficos, formatos de audio, formatos de animacion,
formato de documentos, etc. La extension del nombre del archivo suele indicar el formato del mismo.
Entre los ejemplos se cuentan el formato RTF (Rich Text Format), DCA (Document Content
Architecture), PICT, DIF (Data Interchange Format), DXF, TIFF (Tag Image File Format) y EPSF

(Encapsulated PostScript Format).2

Las clases y especificaciones de estos documentos se encuentran detallados de la siguiente manera:

CLASES DE
DOCUMENTOS DESCRIPCION DOCUMENTO ESPECIAL
ESPECIALES

Estos documentos son los que | - Artesanal o industrial
Documentos Textuales -| o . _
] exigen procedimientos especificos | - Libros
Soporte no convencional
para su procesamiento técnico, | - Actas

2 Tomado de: Revista Archivistica de la Asociacidn de Archiveros de Andalucia. Disponible en:
https://www.archiverosdeandalucia.org/?dl_id=153
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guarda y preservacion; ya que | - Revistas
estos son aquellos que se basan en
el lenguaje escrito.
Estos documentos se valen de un
lenguaje  visual basado en |~ Fotografias Digitales
imagenes, formas, lineas, coloresy | - Fotografias analogas
signos no textuales para transmitir | - Diapositivas
o el mensaje. Los cuales permiten | -  Piezas de comunicacion
Documentos Iconograficos | )
- Imagen incluir en esta categoria los | Imagenes satelitales
documentos  de  naturaleza S
» » - Fotografias aéreas
fotogréafica y cartografica, Los datos
se plasman por medios mecanicos, | = F1anos
electronicos o quimicos, en el caso | - Mapas
de la fotografia tradicional
En esta documentacion el mensaje
estd estructurado a partir de la
conjugacion de imégenes en
movimiento y sonidos. En un _
o - Entrevistas
o principio se conformaba .
Documentos audiovisuales . - Discursos
) o exclusivamente por documentos o
- imagen en movimiento o . ) - Documentos filmicos
filmicos, mismos que carecian de .
. - Videos
datos sonoros en sus primeros
ejemplares.  Posteriormente  se
sumaron el video y los nuevos
formatos electronicos.
Esta clase transmite la informacion
por medio de un lenguaje verbal o
Documentos Sonoros mediante  sonidos.  Requiere | Testimonios
determinado equipo tecnoldgico
tanto el registro de los datos en el
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soporte, como su consulta. Son
diversos los formatos y soportes,

mismos que reflejan la evolucion de

la tecnologia.

4. METODOLOGIA DE DESARROLLO

4.1 IDENTIFICACION ORGANIZACION Y CONFORMACION DE LOS DOCUMENTOS
ESPECIALES

En conformidad con lo establecido en el Acuerdo 002 de 2014 en el Articulo 4, que nos dice “todas las
entidades publicas deberan crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de los
documentos y actuaciones que se gestionen en desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original e integridad, asi como a conformar
las unidades documentales simples en el caso de documentos del mismo tipo documental. De igual
forma, estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de
sus unidades documentales durante todo el ciclo de vida®, de igual manera los expedientes deben
crearse a partir de los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental,
desde el inicio hasta el final de un mismo tramite o procedimiento, sin importar el contenido, el formato
0 el soporte de los documentos, los cuales se agruparan en series y subseries documentales. 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 localizacién y gestion. Las personas responsables
deberén identificar los expedientes segun el sistema de descripcion, las normas y las directrices
adoptadas por la ART.

El Proceso de Ordenacién Documental debera garantizar la disposicidn 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 Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Esta
ordenacion se debera realizar aplicando los Principios de Procedencia y de Orden Original, por ende,
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 localizacién y gestion.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Comunicaciones

Admiristrador
e bawe de

Reciclaje Archivo historico

DISPOSICION FINAL

.

T

CONSERVACION
CON .:! ’
ORGANIZACIO}

Para su identificacion se debera tener en cuenta los siguientes criterios:

A
P.

-y

-
SULTA

v" El documento NO es textual

v Un documento es textual pero con formato no convencional porque el tamafio del
soporte es diferente al estandar de oficio u carta

v’ Se idéntica por ser videos, fotografias, audios, planos, entre otros.

De acuerdo a estos criterios es necesario precisar que, si alguna de las caracteristicas anteriormente
descritas se identifica en los soportes documentales en la producciéon documental diaria de la ART,
estas se deben identificadar y diferenciar el tipo de documento que lo compone. Una de las mejores
tacticas para la identificacion de soportes especiales, es la clasificacion de estos al momento en que
se realiza la recepcion de las comunicaciones oficiales en las ventanillas de correspondencia,
especificando la descripcidn de la siguiente manera:

4.2 SIGNATURA TOPOGRAFICA (CODIFICACION)

Dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 07 de 1994, se entiende por signatura topografica,
aquella numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacién de un
deposito 0 bodega de archivo, esta identificacion ha de ser entendida de tipo convencional, ya que
sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion en el depésito y/o bodega y mobiliario de un
archivo.

En relacidén con la ubicaciéon de los documentos el Acuerdo 011 de 1996, establece que los
documentos deberan de ser colocados en las unidades de conservacion mas adecuadas (segun sus
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caracteristicas), las cuales se identificaran por la correspondiente signatura topogréfica, para lo cual
es recomendable que la estanteria o mobiliario empleado tenga un sistema de identificacion visual de
la documentacién acorde con la signatura topogréfica.

Es por esto que la ART, adoptara la construccion de una signatura topografica simple, la cual consiste
en la asignacion de un nimero consecutivo, el cual precede a la categoria documental, lo anterior con
el fin de llevar un control de las existencias por cada tipo documental y que no requiera de sistemas
de clasificacion complejos, ni muy especializados, ya que si se garantiza el registro adecuado y
completo de los metadatos, el uso e implementacion del tesauro y la aplicacion del testigo documental,
la ART cuenta con los instrumentos necesarios para el control, identificacion, localizacién y
recuperacion de la informacion.

La tabla de categorias propuestas para la clasificacion y construccion de la signatura topografica para
los documentos especiales de la ART es la siguiente:

CATEGORIAS DE DOCUMENTOS TIPOS DE DOCUMENTOS
ESPECIALES ABREVIATURA ESPECIALES
FD Fotografias digitales
FT Fotografias analogas
DP Diapositivas
e PC Piezas de comunicacion

Documentos Iconogréficos . .
IS Imagines Satelitales
FA Fotografias aéreas
PL Planos
MP Mapas

Documentos Audiovisuales ET Entrevistas
DS Discursos

Documentos Sonoros 1T Testimonios

4.3 INSTRUMENTO DE CONTROL

Testigo Documental: Es un instrumento de control que ayuda a efectuar procesos de vinculacién
archivistica, permitiéndonos indicar la ubicacién de un, documento cuando el mismo ha sido retirado
de su lugar original, este formato ha de contener notas de referencias cruzadas y su finalidad se centra
en mantener la integridad y conformacion de los expedientes, relacionando aquellos documentos que
han sido retirados del mismo por cuestiones de conservacion y disposicion, pero que en su conjunto
conforman una sola unidad documental.
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Instrucciones de aplicabilidad:

Categorias de Pocumentos _ Tipos de Documentos
Especiales Abreviatura Especiales
FD Fotografias digitales
FT Fotografias anélogas
DP Diapositivas
Documentos iconograficos | PC Piezas de comunicacion
DI IS Imagines Satelitales
FA Fotografias aéreas
PL Planos
MP Mapas
Documentos audiovisuales | ET Entrevistas
DA DS Discursos
Documen[t)oss Sonoros T Testimonios

v’ El material cuyo soporte sea grafico, sonoro, audiovisual u oral, que se encuentra entre las unidades
de conservacion debe desagregarse dejando en su lugar el formato FM-GA-08.V3 Testigo Documental
y llevarse a aquel documento especial del archivo que se haya dispuesto para conservar los
documentos en distintos formatos.

v' El testigo documental debe colocarse en el lugar que ocupaba el documento especial retirado, como
reemplazo del mismo y para ello, se requiere que sean diligenciados todos los campos solicitados.

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

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

v El material que sera objeto de desagregar en los expedientes fisicos, seran todos aquellos dibujos,
croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones, recortes de prensa, entre otros.

De acuerdo al marco normativo emitido por el Archivo General de la Nacion —AGN-, la descripcion archivistica
debera efectuarse con base a las normas tanto nacionales e internacionales como lo son la: NTC 84095, ISAD
(G), ISAAR (CPF), ISDF y la EAD, bajo este sustento se identifican los tipos de metadatos descriptivos que
haran parte de esta actividad, han sido definidos bajo el estandar de la norma internacional ISAD (G), los cuales
son categorizados como:

v" Metadatos de contexto.
v" Metadatos de estructura.

v" Metadatos de contenido.
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Para garantizar una adecuada trazabilidad y completitud de la informacion a capturar y registrar, se hace
necesario optimizar los metadatos anteriormente identificados y referenciados por el AGN, a partir de los
siguientes:

v Metadatos de condiciones de acceso y uso.
v" Metadatos de documentacién asociada.

Por disposiciones del Archivo General de la Nacién —~AGN-, los metadatos a emplear deberan ser compatibles
con las normas de descripcion archivistica. En este proceso se debe garantizar la generaciéon y uso de
metadatos normalizados que garanticen la calidad, coherencia, pertinencia y consistencias de los datos a
registrar.

Los metadatos a emplear deberan de reflejar el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como
de la agrupacién documental a la que pertenece (ya sea a nivel de serie, sub serie 0 expediente), los cuales
podran aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo.

El AGN propone unos metadatos minimos para llevar a cabo este proceso de descripcién en las Instituciones
Archivisticas, los cuales fueron objeto de analisis y aplicacion dentro del contexto de los Documentos Especiales
producidos por la ART y los cuales se encuentran articulados a los parametros vy criterios definidos en la ISAD
(G).

Los elementos a emplear para la descripcién de estos documentos van a depender de la naturaleza de la
Unidad a describir. Las convencionales empleadas para la categorizacién de los documentos especiales en el
siguiente cuadro seran las descritas a continuacion.

Abreviatura Documento Especial Descripcion
DG Documentos gréficos Fot,ograflas . dlgltg!es, fotografias
analogas y diapositivas
DC Documentos cartograficos P Iangs, mapag, fotografias aéreas e
imagines satelitales
DA Documentos audiovisuales y sonoros | Entrevistas, discursos y testimonios
DP Documentos publicitarios E:;Zl:g de comunicacion - artes

En los casos donde NO aplica un elemento de descripcion para esa categoria de documento especial, se
identificara con la abreviatura N.A., la cual indica que NO aplica.
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CATEGORIAS
DE
, . DOCUMENTOS
ELEMENTO DE AREA DE CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION DEL ESPECIALES
DESCRIPCION DESCRIPCION DATO
DI | DA | DS
Se describirda el nombre del Fondo al que
Area de | pertenece la Unidad Documental que se esta
Fondo e o . . . X X X
identificacion describiendo, segun el caso. Por Ejemplo: Agencia
de Renovacion del Territorio
Unidad  Administrativa | Area de Sg describira la upldad productora responsgple
e Ejemplo: Secretaria General - GIT Servicios | X X X
responsable. identificacion N
Administrativos
Proceso Administrativo Area. ) de | Se deSCFIb.II'.a el proceso a que pertenece, ejemplo N X X
identificacion GIT - Servicios Administrativos
. . ; Se describira el nombre de la serie o subserie al
Serie/Subserie Area de . .
SR que pertenece la Unidad Documental, Ejemplo: | X X X
Documental identificacion .
Contratos, Contratos de Arrendamiento.
U.b|caC|on ; .(en el Area de | Se describird la ubicacion dentro del Archivo de
sistema  fisico ylo|., .. ., y . X X X
g identificacién Gestion, estante, modulo y deposito.
16gico)
; El codigo de referencia, es identificar la unidad
o . Area de
Codigo de referencia e documental en nuestro contexto, de forma | X X X
identificacion . , .
inequivoca y permanente en el tiempo.
Se describira el nivel jerarquico que corresponda,
. . Area de | se considera como una coleccion dado que es un
Nivel de descripcion e, . . L X X X
identificacion conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes, no importando su procedencia.
. e Area de | Se describe el codigo numérico que indica la
Signatura topogrdfica identificacion ubicacion de la unidad documental especial X X X
; Se describe el titulo de un documento cartografico
. Area de | . L .
Titulo e influye su forma de presentacion en la hoja, su | X X X
identificacion . ) o
tipografia, la disposicién en el documento, etc.
i Se describe el volumen de la unidad especial
Area de o , .
Volumen R documental, especificando el nimero de unidades | X X X
identificacion g . . . .
fisicas en cifras arabigas y la unidad de medida.
Fecha de elaboracion Areal 3 de Sg describira la fecha en la cual se eIab’ora por | X X
identificacion primera vez un documento, plano, fotografia etc.
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ELEMENTO DE
DESCRIPCION

AREA DE
DESCRIPCION

CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION DEL
DATO

CATEGORIAS
DE
DOCUMENTOS
ESPECIALES

DI | DA | DS

Lugar de publicacion

Area de
identificacion

En los materiales cartograficos la transcripcién del
lugar de edicion o publicacion se hard
reproduciendo textualmente la cita que aparezca
en el propio documento, omitiendo cuando sean
posibles las preposiciones o palabras que algunas
veces acompanian.

Lugar de impresién

Area de
identificacién

Estos datos, generalmente, no aparecen en los
documentos cartograficos. Su inclusién en la
descripcidn bibliografica es opcional y Unicamente
se deben indicar cuando aparezcan en el mapa y
no sean conocidos ni el lugar ni el nombre del
editor.

X | N/A | N/A

Tipo de autores

Area de
identificacion

Existen documentos cartograficos en los que no
figura el responsable. Cuando esto suceda se
expresara tal circunstancia con el término
“Desconocido’. En caso contrario se marcara la
opcion “Conocido”.

Autores

Area de Contexto

La transcripcién de la mencidn de responsabilidad
se haré tal y como figure en la fuente: en el uso de
mayusculas, puntuacion, erratas, etc.

Cuando varias personas o entidades realicen una
misma funcién dentro de la publicacion, todas ellas
formaran una sola mencién de responsabilidad.

Cargo del autor

Area de Contexto

Listado normalizado de profesiones por ejemplo:
arquitecto, ingeniero, dibujante, perito industrial y
fotografo.

Soporte

Area de Contexto

Se describird el nombre del material en cuya
superficie se registra la informacién, ejemplo:
papel, pelicula flexible, soporte magnético y
soporte dptico.
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CATEGORIAS
DE
) . DOCUMENTOS
ELEMENTO DE AREA DE CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION DEL ESPECIALES
DESCRIPCION DESCRIPCION DATO
DI | DA | DS

Es la razén matematica entre la distancia en el
documento cartogréfico y la medida real
representada. La escala de un mapa nos permitira
Escala Area de Contenido | conocer la distancia real entre distintos puntos del | X | N/A | N/A
terreno realizando las medidas sobre el mapa,
ejemplo: Distancia sobre el mapa / Distancia sobre
el terreno

El foliado de los expedientes electronicos se
debera llevar a cabo mediante un indice
Folio (fisico 0 & . electrénico, firmado digitalmente por la Entidad,

L. Area de Contenido A . .
electrénico). donde se garantizara la integridad del expediente
electronico y permitira su recuperacion cuando se
requiera.

En los documentos cartograficos en soporte papel
las dimensiones se expresaran en centimetros
enteros, redondeando hacia arriba y utilizando el
Tema 0 asunto término centimetros enteros, redondeando hacia
administrativo al que se | Area de Contenido | arriba y utilizando el término centimetros abreviado | X X X
vincula (trémite) ‘cm”. En primer lugar se indicara la medida de la
altura, seguido del ancho.
Ejemplo: si el documento mide 25,3 de alto por
34,7 centimetros de ancho se indicara; 26 x 35 cm.

Dar una vision de conjunto (por ejemplo, periodos
de tiempo, ambito geografico) y realizar un
resumen de contenido (tipos documentales,
materia principal, procedimientos administrativos)
de la unidad de descripcion, apropiadas al nivel de
descripcion.

Alcance y contenido Area de Contenido

Descriptores del | ; , Informacion normalizada relativa a asuntos de que
i Area de Contenido . .y
Tesauro / Tematicos trata la unidad de descripcidn.

Informacion normalizada sobre nombres de
Area de Contenido | personasy entidades mencionados enlaunidadde | X X X
descripcion.

Descriptores del
Tesauro / Onomasticos
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CATEGORIAS
DE
] . DOCUMENTOS
ELEMENTO DE AREA DE CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION DEL ESPECIALES
DESCRIPCION DESCRIPCION DATO
DI | DA | DS
Informacién normalizada relativa a lugares
Descriptores del Area de Contenido mencionados en la unidad de descripcion. Esta N N N

Tesauro / Geograficos conformado por el pais, departamento, ciudad,
localidad, barrio y direccion.

Nos informa sobre las condiciones fisicas en las

; que se encuentra la unidad documental descrita.
Area de acceso y

Estado de conservacion Uso Estas  circunstancias  condicionaran  las | X X X
actuaciones de preservacion asi como el acceso a
la propia unidad.
. ; Proporciona informacion de interés sobre las
Descripcién de | Area de acceso y L .
. caracteristicas del deterioro presente en el soporte | X X X
patologias uso

de las fotografias.

Se refiere a la disponibilidad de utilizacion que se

Area de acceso .
y ofrece al usuario que puede ser accesos | X X X

Condiciones de acceso.

uso restringidos o de libre consulta.
- ; Identifica cualquier tipo de restriccion relativa a la
Condiciones de | Area de acceso y ) . L
. reproduccion de la unidad de descripcion, se | NA | X X
reproduccion uso

consigna si el ejemplar se puede reproducir 0 no.

Agrupamos las diferentes opciones de acceso alos

; diversos idiomas involucrados en la produccion y
Area de acceso y

Idioma. USo sus posibilidades de distribucion, estos se pueden | X X X
encontrar en diferentes idiomas como: inglés,
francés, aleman, espafiol y otros.
g Area de acceso y | Muestra la relevancia de un/os elemento/os de la
Duracién ) NA | X X
uso fotografia dentro de su encuadre.
Si conocemos la existencia de originales
Area de acceso relacionados con la unidad de descripcion
Plano y ) i P X | NIA | NIA
uso debemos sefalarlo del siguiente modo: cantidad,
soporte, contenedor y localizacion.
Existencia y | Area de | Determinar el volumen de la/s copials
localizacién de | documentacién especificando el numero de unidades fisicas en | X X X
originales. asociada cifras arabes y la unidad de medida.
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CATEGORIAS
DE
, . DOCUMENTOS
ELEMENTO DE AREA DE CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION DEL ESPECIALES
DESCRIPCION DESCRIPCION DATO
DI | DA | DS
Determinar el volumen de la/s copials
especificando el numero de unidades fisicas en
; ciffas érabes y la unidad de medida.
. . Area de
Existencia Y| documentacion X X X
localizacién de copias ) Especificar el soporte o soportes de la/s unidad/es
asociada . . . .
de las copias. Proporcionar informacion sobre la
localizacion de la/s copia/s de la unidad
descriptiva.
Unidad documental | Area de | Se introducira el titulo de la unidad compuesta de
compuesta a la que | documentacion la que forma parte la unidad simple. Ejemplo: | X X X
pertenece asociada Proyectos Ambientales
Responsable  creador | Area de control de la Proporciona  informacion s_obr_g elfa profespnal
. o responsable de la descripcion de la unidad | X X X
del registro descripcidn
documental.
Area de control de la Se indicara la fecha de creacién (afio-mes-dia) del
Fecha de Creacion o registro correspondiente a la unidad documental | X X X
descripcion - .
cartografica descrita.
Responsable Area de control de la Facilita informacion sobre el/la profesional
actualizacion del o responsable de desarrollar los datos introducidos | X X X
. descripcion , e ,
registro en la ficha descriptiva de la unidad documental.
; Se indicara la fecha de actualizacion (afio-mes-
o Areadecontroldela | . . -
Fecha de actualizacion o dia) del registro original creado en el departamento | X X X
descripcion de origen

4.4 VALORACION

Los documentos especiales, obedecen a una conservacion y valoracion diferente a la de otros documentos,
estos al igual que todos los demas tipos de documentos deben ser parte de una serie o subserie que se valora
en conjunto y no por sus partes constitutivas, por lo que sus tiempos de retencion y disposicion final son los
indicados en las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental - TVD de la
Agencia de Renovacion del Territorio — ART
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Por consiguiente, se debe tener en cuenta lo siguiente:

v Se sugiere una actualizacion en el formato de TRD de la ART en el que se incluya una columna en la
que se puedan identificar esta clase de documentos, previa consulta con el AGN sobre la pertinencia
de estaenla TRD.

v' Garantizar la conservacion de los documentos especiales de acuerdo con los requerimientos
especificos en cuanto a condiciones ambientales, fisicoquimicas y de manipulacion. De acuerdo con
los Tiempos de Retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas
de Valoracion Documental - TVD.

v Que la implementacion del programa de Documentos Especiales se acompafie de un Programa de
Capacitaciones o sensibilizaciones que incluya lo necesario para el manejo adecuado de estos
documentos por parte del personal que trata con ellos.

v Que se definan procedimientos especiales para los documentos especiales que se van a eliminar
después de su tiempo de retencién y no pueden pasar por procesos de picado como el del formato
papel, tanto por motivos ambientales como por motivos procedimentales o técnicos.

v Los testigos documentales para los documentos que no pueden estar dentro de los expedientes y/o
unidades de conservacion por diversos motivos, debe establecerse una ubicacién especifica a fin de
no traspapelar, perder y puedan cumplir con los tiempos de retencién y disposicion final con el resto
de los documentos que componen una serie 0 subserie.

4.5 CONSERVACION/PRESERVACION

Los lineamientos de la conservacion y preservacion de los documentos especiales son todos aquellos que estan
definidos dentro del Sistema Integrado de Conservacion Documental - SIC de la Agencia de Renovacion del
Territorio en sus dos componentes de Conservacion y Preservacion Digital a largo Plazo.
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5. TERMINOLOGIA

Acceso a la Informacién: 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 y Restauraciéon Documental: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través 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 anélisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion

Documentos Audiovisuales: En esta documentacion el mensaje esta estructurado a partir de la
conjugacion 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 Cartograficos: Mapas y planos, algunos de ellos con valores historicos y en muchos
casos con valores secundarios. Estos documentos, debido a su naturaleza y origen, deben ser tratados
de manera especifica (utilizar un escaner especial, metadatos particulares, entre otros).

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos anélogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion.

Documentos Gréaficos: Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en imégenes,
formas, lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje. Estos rasgos permiten incluir
en esta categoria los documentos de naturaleza fotogréfica y cartogréfica, asi como los planos y
dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos, electronicos o quimicos, en el caso de la
fotografia tradicional.

Documento Iconografico: Imagenes fijas, impresas, dibujadas o fotograficas.

Documentos Sonoros: Esta clase transmite la informaciéon 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 evolucién de
la tecnologia.
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Documento No Convencional: Documentos diferentes a los formatos carta (21,59 X 27,94 cms) y
oficio (21,59 X 35,56 cms).

Documentos No Textuales: Son documentos que contienen otro tipo de informacion distinta del texto.
Por ejemplo, podemos incluir en este tipo de documentos aquellos que almacenan iméagenes estéticas,
sonidos, peliculas o programas ejecutables.

Documentos Textuales: Hacen referencia todos los documentos que contienen informacion escrita
sobre un soporte especifico que es el papel.

Preservacion Documental 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 (documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato)
ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

Produccion Documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

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, organizacion, conservacion, preservacion y control de los documentos cuyo soporte
sea grafico, 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: Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de
conservacion de un depdsito especifico.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademéas de los archivos en papel existente 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 o gréfica, que puede ser papel, cinta, banda
magnética u otro. También se le conoce como “medio” 0 “medio escriptorio”. a., [Derecho] Evidencia
constituida de una actividad juridicamente relevante.

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.
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Tesauro: Instrumento para el control y recuperacion de la informacién digital. Compilacion de palabras
y de frases que muestran sus sindnimos, relaciones jerarquicas y otras dependencias, cuya funcion
es suministrar un vocabulario estandarizado para el almacenamiento y recuperacion de la informacion

Testigo Documental: Instrumento de control 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.
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7. ANEXOS
FM-GA-08.V3 Testigo Documental

TESTIGO DOCUMENTAL Cédigo: FM-GA-08
GESTION ADMINISTRATIVA Versién: 03
Secretaria General-GIT Servicios Administrativos Fecha de publicacién 1406/2019

NSTRUCCIONES:

El material grafico que se encuentra entre las unidades de consenacion debe extraerse, dejando en su lugar un testigo, y llevarse a aquella seccion
lel archivo que se haya dispuesto para consenar documentos en distintos formatos.

Entiéndase por material grafico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones, pictografias, codices, prensa, objetos
ridimensionales, folletos, entre otros

El testigo se debe foliar en el extremo superior derecho del formato, diligenciando todos los campos
Aplica para referenciar ubicacion fisica de expedientes de las etapas precontractual y de ejecucion

INonbre del proceso

INonbre de la dependecia

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 6 EXPEDIENTE
Nombre de Serie Codigo:

Nombre de Subserie Codigo:

Nombre del expediente

Caracteristicas del documento

Nombre del Documento

(Tipo documental)

Namero de folio del |
documento i

Autor

Ubicacion Geografica / ‘ Estante o) CARFETA|
Si Aplica: (stio donde quedaré el|  Arhivador Nro a
elemento extraido)

Margue con unax el tipo de soporte que referenda
TIPO DE SOPORTE

MAGNETICO (CD-ROOM) MAPAS
TOMO FOTOGRAFIAS
MEDIOS SONOROS O
AUDIOVISUALES FOLLETO
PLANOS ELECTRONICOS

Marcar con X el tipo de archivo donde se consena el documento o expediente. De acuerdo con lo dispuesto en Ia Tabla de
Retencion Documental, esta ubicacion fisica puede cambiar.

Sedel | Archivo de Gestiénl l Archivo Cen(ral" |
Observaciones:

Fuente: Archivo General de 1a Nacion. Acuerdo 011 de 22 de mayo de 1996, At 1y 2
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