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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA POLITICA

Los datos identificativos principales son:

Politica de Gestion de documentos electrdnicos de

archivo de la Universidad Nacional de Colombia
1.0
UNAL_Politica_Gestion_Documental_1.0

URL de acceso al documento de la Politica

26/03/2021

Gestion de los documentos y expedientes
electrénicos producidos y custodiados por la

Universidad Nacional de Colombia

La presente Politica de gestidon de documentos electrénicos entrara en vigor en la
fecha de su aprobacién segun se recoge en la ficha ut supra y sera vdlida hasta
gue no sea sustituida por una politica posterior, pudiéndose facilitar un periodo
de tiempo transitorio, en el cual convivan las dos versiones, que permita adecuar
los diferentes sistemas de gestion de documentos electrénicos utilizados por la

Universidad Nacional de Colombia a las especificaciones de la nueva versién.
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Este periodo de tiempo transitorio debera indicarse en la nueva version,
transcurrido el cual sélo sera valida la versidon actualizada. Las versiones obsoletas

se conservaran a efectos de consulta.

El gestor de la politica es la persona, area o departamento dentro de la
Universidad que se responsabiliza de la adecuacién de la politica a los cambios
legislativos o novedades técnicas y tecnoldgicas, y supervisa su despliegue y
aplicacion a través del desarrollo de los instrumentos y modelos que en ella se

prevén.

Cualquier incidencia en relacion con su aplicacion o consulta sobre su

interpretacion deberia dirigirse preferentemente al gestor de la politica.
Unidad de Gestion y Patrimonio Documental

Ciudad Universitaria Avenida El Dorado No. 42- 42
Edificio Archivo Histérico (500B)

Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57-1) 316 5000 Extension: 19243 —
19246

http://gestiondocumental.unal.edu.co
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0 INTRODUCCION

El presente documento describe la Politica de Gestidon de Documentos

Electrénicos de Archivo de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA.

La Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo se complementa
con el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, que
desarrolla los aspectos formales, estratégicos y organizativos de la Gestidn

Documental en la Universidad.

Para el despliegue efectivo de la Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos
de Archivo y su correspondiente Programa, serd necesario su desarrollo a través
de la definiciéon de un Modelo de gestién de documentos electrdnicos y los
modelos y politicas especificas de gestién del documento electrénico. Existen
referencias a estos documentos en aquellos apartados de la Politica que

requieren de un desarrollo posterior.

En consecuencia, la piramide normativa relativa al documento electrénico se

concreta del siguiente modo:

Primer nivel Politica de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo de la
Universidad Nacional de Colombia

Segundo nivel Programa de Gestion Documental de la Universidad Nacional

Tercer nivel Politica de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
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Cuarto nivel Programa de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo

Quinto nivel Modelos y Politicas especificas de gestion del documento

electronico
de la Universidad, concretamente:
Ciclo de Vida del Documento Electrdnico

Modelo Organizativo de la Gestion del Documento

Electrénico

Modelo Tecnoldgico de la Gestiéon del Documento
Electrénico

Modelo de Seguridad del Documento Electrénico

Modelo de Digitalizacién e Impresién Segura de
Documentos

Electrdnicos

Modelo de Preservacién de Documentos Electrénicos de

Archivo a Largo Plazo

Politica de Firma Digital y Electrénica e Identidad
Electrénica

de la Universidad

Instrumentos de Gestién Documental, incluyendo:
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Cuadro de Clasificacion

Vocabulario de Metadatos

Tablas de Retencion Documental

Catalogo de Formatos Documentales

Catalogo de Tipologias Documentales
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1 MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA

La Universidad Nacional de Colombia es una Entidad Publica de ambito nacional

en Colombia, por lo que esta sujeta al mandato legal en la gestidn de su

patrimonio cultural y documental. La normativa que se tendra en cuenta en el

desarrollo, aplicacién e interpretacion de la presente politica incluye las normas

que se citan a continuacion.

Ley 30 de Diciembre 28 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico

de la Educacidn Superior”.

Ley 527 de Agosto 18 de 1999 “Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrdénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacién y se dictan otras disposiciones”

Ley 594 de Julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General

de Archivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 1266 de Diciembre 31 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones
generales del Habeas Data y se regula el manejo de la informacién
contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se

dictan otras disposiciones”
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= Ley 1314 de Julio 13 de 2009 “Por la cual se regulan los principios y
normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de
informacién aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicidn y se determinan las

entidades responsables de vigilar su cumplimiento”

» Ley 1437 de Enero 18 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

= Ley 1581 de Octubre 17 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones

generales para la proteccion de datos personales”

= Ley 1712 de Marzo 06 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y

se dictan otras disposiciones”

= Decreto 2364 de Noviembre 22 de 2012 “Por medio del cual se
reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrdnica

y se dictan otras disposiciones”

= Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594/2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas

las Entidades del estado”

= Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

= Decreto 302 de Febrero 20 de 2015, reglamentario de la Ley 1314 de
20009.
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A medida que en el futuro surjan nuevos desarrollos legislativos que sustituyan o

amplien los que aqui se identifican, puede ser necesario revisar la politica para

garantizar su vigencia.

Para el desarrollo del contenido de esta Politica, mas alla del cumplimiento legal,

se han tenido en cuenta las recomendaciones y buenas practicas que emanan de

los principales estandares internacionales en materia de Gestién Documental.

ISO 15489. Informacién y documentacion. Gestiéon de documentos.

ISO/TR 18492: Conservacion a largo plazo de la informacién basada en

documentos.

ISO 30300. Informacién y documentacidn. Sistemas de gestidn para los

documentos. Fundamentos y vocabulario

ISO 30301. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los

documentos. Requisitos

ISO 30302. Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestidn para los

documentos. Guia de implantacion

ISO 23081. Informacién y documentacion. Procesos de gestiéon de

documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

ISO/TR 26122: Informacion y documentacion. Analisis del proceso de

trabajo para la gestién de documentos.
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= QOtras recomendaciones y guias formuladas por el Consejo Internacional

de Archivos y otros organismos de referencia.

En el desarrollo e implementacién de la presenta politica, la Universidad tomara
en consideracién y respetara las directrices, lineamientos, manuales e
instructivos que ha formulado el AGN, tanto aquellos que formulan principios
generales sobre la gestién documental, como los que establecen guias concretas

de actuacion. Entre otros, se han tenido en cuenta:
= Politica publica de archivos.
® Pinar. Plan institucional de archivos.
= Manual. Implementacion de un programa de gestién documental.
= PGD-Programa de gestion documental.
= Modelo gestion documental y administracidén de archivos-MGDA.
= Fundamentos de preservacion digital a largo plazo.

= Elresto de las guias y protocolos a normativizar los procesos e

instrumentos técnicos mas relevantes.
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2 PRINCIPIOS RECTORES DE LA GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA

La Gestidn Documental en la Universidad se regira por los siguientes principios

fundamentales:

= Preferencia por el documento electronico: El soporte electrénico deberd
ser el Unico soporte vdlido para la documentacién de la Universidad. Se
preferird y fomentard el uso de documentos electrdnicos, convirtiendo

siempre que sea posible el documento en papel a electrénico.

= Preferencia por el expediente electronico: Los expedientes de nueva

creacion se mantendran preferiblemente en soporte electrénico.

o Los documentos que se generen bajo el control de la Universidad
se crearan preferiblemente en soporte electrdnico si el proceso lo
permite y en este caso siguiendo los lineamientos y protocolos
adecuados para que sean considerados documentos electrdnicos

de archivo.

o Los documentos que se reciban de fuentes externas se
digitalizaran cuando sea posible, de acuerdo con lo que establezca
el modelo de Digitalizacién de Documentos, siendo estos incluidos

en el expediente correspondiente.

= Agrupacion en expedientes: Todos los documentos de la Universidad, de

caracter académico, administrativo, técnico o econdmico, y legal,
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pertenecen a un expediente cuyos componentes se contienen en la
respectiva Tabla de Retencidn Documental —TRD- y cuentan con unos

lineamientos de aplicacién especifica.

* Numeracion unica: Los expedientes tendrdn una numeracion Unica para
toda la Universidad, y se clasificardn de acuerdo con el cuadro de

clasificacion documental.

= Descripcidon normalizada: Se normalizardan los criterios de descripcidn y

configuracion de documentos y expedientes.

o Los documentos y expedientes seran descritos mediante la
aplicacion del vocabulario de metadatos que se defina. Los
metadatos seran informados durante la tramitacién de los

expedientes.

o Cada procedimiento administrativo serd analizado para definir
cudles son los documentos que lo componen y cémo se ha de
generar y gestionar, realizando un informe que facilite su
implementacidn sobre las herramientas de tramitacion

electronica.

= Aplicacién sistematica de las Tablas de Retencién Documental: Se
aplicaran de manera sistematica los criterios de conservacién y
eliminacion de documentos que para cada serie y subserie documental

describen las Tablas de Retencién Documental.
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» Repositorio Unico: Los documentos en fase de tramitacién y vigencia se
mantendrdn en un repositorio centralizado con funciones de archivo de

gestién (administrativo).

= Aplicacién de politicas de transferencia: Se aplicaran politicas de
transferencia formal para identificar los documentos que pasan a la fase
de archivo central, independientemente de que cambien o no de

repositorio.

* No encriptacion: En el archivo central y definitivo no se conservaran

documentos encriptados.

* Firma digital y electrénica: Se usard preferentemente la firma digital y
electrénica para generar documentos electrénicos auténticos. La Politica
de Firma Digital y Electrdnica e Identidad Electrénica de la Universidad
determinara los tipos de firmas y certificados a utilizar. Todo documento
con firma digital y electrénica que se deba transferir al archivo central o
definitivo llevara en todo caso un sello de tiempo para garantizar su

integridad y autenticidad.

= Politicas de acceso: Se garantizara el acceso y la disponibilidad de los

documentos y expedientes.

o Para el acceso de consulta a los expedientes en fase de tramitacién
o de vigencia se aplicard la politica de acceso a la informacion que

defina la Universidad.

o La documentacion en fase de archivo podra ser consultada a través

de los canales que defina la Oficina Nacional de Gestién y
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Patrimonio Documental, cumpliendo en todo caso lo que

establezca la normativa aplicable.
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3 OBIJETIVOS DE LA POLITICA

La Politica tiene como objetivo establecer los principios generales que gobiernan
la produccidn, uso y preservacion de documentacién auténtica en formato
electrdnico, producida en el desarrollo de las actividades que responden a los

objetivos o competencias intrinsecas de la Universidad.

= Impulsar el uso del documento electrénico como evidencia de la actividad

de la universidad, con toda la validez juridica.

= Establecer una forma corporativa del uso del documento electrdnico,

agrupado en expedientes electrénicos y bajo una ontologia comun.

= Dar cumplimiento a los requerimientos normativos del documento y

expediente electrénico, asi como de la firma digital y electrdnica.

= Garantizar que la implantacion del documento electrénico en la
Universidad se realizara de una forma comun y bajo una tecnologia

corporativa Unica.
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4 ALCANCE DE LA POLITICA

La Politica de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo tiene por objeto
establecer el conjunto de criterios comunes asumidos por la Universidad, asi
como documentar los mismos, en relacidn con la gestion de los documentos y

expedientes electrénicos producidos o custodiados por ésta.

Asi mismo, esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los
metadatos minimos exigibles y, en su caso, los complementarios o necesarios
(metadatos de contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion,
recuperacién y conservacién de los documentos y expedientes electrénicos de la

Universidad manteniendo permanentemente su relacién.

En particular, se integrara con las politicas en materia de seguridad de la

informacién que defina la Universidad desde el enfoque tecnoldgico.

En el supuesto de que en un expediente, debido a razones excepcionales,
convivan documentos tanto en soporte papel como en soporte electrénico, y por
lo tanto, éste sea de naturaleza hibrida, los documentos en soporte papel
deberan ser conservados de forma similar a todos los niveles (seguridad, acceso,
...), siempre que no se haya podido generar una copia auténtica electrénica que

permita la sustitucion del soporte.
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5 REVISION DE LA POLITICA

La actualizacidén de esta Politica corresponde al responsable de esta, segln se

identificado en el apartado 6.

Con una periodicidad minima bienal, el responsable deberd emitir un informe,
basado en el resultado de la auditoria de implantacién y cumplimiento, asi como
en el estudio de los cambios en el contexto legal y tecnoldgico, proponiendo

posibles cambios que deban incorporarse a la politica, al programa o al MGDEA.
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6 ROLESY RESPONSABILIDADES

La aplicacién sistematica de la politica de Gestion Documental requiere del
trabajo cooperativo de las distintas areas y actores dentro del organigrama de la

Universidad

En particular, los actores cuya involucracién se requiere para el correcto

despliegue de la presente Politica seran como minimo los siguientes:

1. La Alta Direccion de la Universidad, que aprobara formalmente la Politica,
dotara recursos para su desarrollo y despliegue y tendra en consideracion
sus directrices principales en aquellos aspectos que deban influir en la

estrategia de gestion de la Universidad.

2. Los responsables de la definicidn y supervisién de los procesos de gestion,

gue aplicaran la Politica en el marco de los procesos a su cargo.

3. La Oficina de Gestién y Patrimonio Documental, y todas las Oficinas de
Gestion Documental, que atenderan a la politica para la planificacion y

ejecucidn de sus funciones.

4. La Direccion Nacional de Estrategia Digital y el resto de los responsables
funcionales de los sistemas de gestion de la informacidén, que tendran en
cuenta la politica y sus desarrollos técnicos en el disefio, implementacion
y actualizacion de los sistemas de informacidn que produzcan o gestionen

documentos electrénicos.
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5. Todo el personal implicado en tareas que comporten la produccién o

tratamiento de documentos electrénicos, que respetaran lo establecido
en la Politica y en los modelos técnicos que sean de aplicacién a sus
procesos de trabajo. Esto incluye tanto el personal de las oficinas
productoras, como los servidores publicos y los integrantes de los cuerpos
colegiados, asi como los contratistas cuando ejecuten tareas que

impliquen la produccion o gestién de documentos electrénicos.

En primera instancia, el éxito de la implementacion de esta politica requiere de la

implicacion del Comité Nacional de Estrategia Digital, que serd responsable de

dar impulso al cumplimiento de la politica y de garantizar su sostenibilidad

mediante la asignacion de los recursos humanos, técnicos y econémicos

adecuados.

Adicionalmente, se atribuyen con caracter general las siguientes

responsabilidades, asi como las especificas que establezca el modelo organizativo

gue formara parte del Modelo de Gestidon de Documentos Electrdénicos de

Archivo (MGDEA).

El Consejo Superior Universitario aprobard formalmente la politica

El Comité Nacional de Estrategia Digital dirige el desarrollo de la Politica y

aprueba los lineamientos que se vayan desplegando.

La Vicerrectoria General de la Universidad garantiza que en el momento
en que se proceda a la reingenieria y simplificacion de procedimientos se

tenga en cuenta el MGDEA, y que en todos ellos ya se contemple el uso
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del documento y expediente electrdonico. Asimismo impulsa la
incorporaciéon dentro de la Metodologia de simplificacion de
procedimientos tanto de la actuacién administrativa automatizada (AAA),

como de la interoperabilidad y la relacion telematica.

= La Secretaria General de la Universidad colabora en la definicion de los
aspectos juridicos del Programa de Gestidon de Documentos Electrénicos y

valida la legalidad del resto de instrumentos a medida que se propongan.

= El Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental supervisa las
lineas estratégicas de la gestiéon documental en la Universidad, aprueba
las Tablas de Retencién Documental y otros instrumentos archivisticos de
alcance institucional, a propuesta de la Oficina Nacional de Gestion y

Patrimonio Documental.

= La Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental se encarga
coordina la definicion, desarrollo, implementacién y puesta en practica de
los instrumentos archivisticos que se describen en el apartado 7 y el resto
de los modelos técnicos que componen el MGDEA. Deben garantizar
también la formacion necesaria al personal de la Universidad afectado
para entender y aplicar las directrices de la politica y el MGDEA, asi como
difundir su aplicacién sobre procedimientos concretos entre sus

destinatarios internos y externos.

= La Direccion Nacional de Estrategia Digital (DNED) es el administrador
tecnolégico de los sistemas de informacion que ejecutan las tareas de

Gestion Documental.
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= Los responsables de seguridad de la informacién de la DNED vy las distintas
sedes desarrollan las politicas que establecen los principios bdsicos que
deben regir el uso, acceso y proceso de la informacién y documentacién

corporativa para garantizar su seguridad.

®* Todo el personal, de cualquier nivel, implicado en las tareas de gestion de
documentos deben aplicar las directrices de la politica y el MGDEA en las
acciones y tramites cuotidianos y, en especial, mantener documentos y
expedientes adecuados y completos que permitan dar cumplimiento a la
obligacion de rendir cuentas de la actuacion administrativa de la

Universidad.
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7 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrdnicos en
la Universidad Nacional de Colombia deben aplicar esta Politica, asi como los

instrumentos y modelos técnicos que la desarrollan.

El tratamiento documental aplica de manera continua sobre todas las etapas o
periodos del ciclo de vida de los documentos y expedientes electrénicos para los
que se garantizard su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad; permitiendo la proteccién, recuperacion y conservacién fisica y

légica de los documentos y su contexto.

Los procesos expuestos en esta seccidn deben quedar documentados. Se tendran
en cuenta las directrices que puedan establecer las autoridades competentes, en

particular el Archivo General de la Nacion.

El término “captura” se refiere a la entrada del documento en un sistema de
gestidon de documentos de la Universidad, independientemente del origen o
autor de este. Se considerarad que un documento ha entrado en los sistemas de la

Universidad cuando se dé alguna de las siguientes situaciones:

= Cuando un documento se incorpora a través de uno de los canales de

tramitacion electrdnica, adjunto a una solicitud o similar.
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= Cuando un documento entra en una oficina de registro, en formato papel
o electrdénico. Los documentos recibidos en soporte papel seran
sometidos a un proceso de digitalizacién segura, para ser capturados en el
sistema en formato electrénico, conforme al Modelo de digitalizacion e

impresion segura de documentos.

= Cuando un documento se genere dentro de la propia Universidad

Nacional de Colombia.

= Cuando un documento sea recibido por una unidad o departamento a
través de los medios que se habiliten para el intercambio de documentos

electrénicos con otras organizaciones.

El proceso de captura contemplara la identificacién de los documentos y
expedientes, la incorporacion de los metadatos minimos obligatorios que
permitan garantizar la perdurabilidad de los documentos auténticos, integros,
fiables y disponibles a lo largo del tiempo, asi como el procedimiento de entrada

en el gestor de documentos.

Los documentos electronicos que se produzcan internamente deberan ser
firmados conforme a la Politica de Firma Digital y Electronica e Identidad
Electrodnica de la Universidad, en la que se detallaran los sistemas de firma que se

utilizaran en el momento de su captura en el gestor documental.

Los documentos electronicos que se reciban de otras fuentes deberan incorporar
los medios apropiados para garantizar su autenticidad, también conforme lo que
establezca la Politica de Firma Digital y Electrdnica e Identidad Electronica de la

Universidad.
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Una vez capturado un documento, deberd ser registrado en el registro
electrénico de la Universidad, se realizard conforme al procedimiento que se
detalle en el Modelo de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo de la

Universidad.

El proceso de registro permitira como minimo atribuir al documento un
identificador Unico, identificar la fecha y hora de su registro, su origen o la
manera como se ha incorporado al sistema de gestién documental de la

Universidad y el area, departamento o servicio al cual va dirigido.

La operacidén de registro ofrecera también la posibilidad, en el caso de
documentos recibidos de fuentes externas, de entregar un recibo o comprobante
de registro que permita acreditar la correcta recepcién del documento y su

contenido.

La clasificacidn funcional de los documentos y expedientes atendera al cuadro de
clasificacién aprobado por la Universidad, y se asignard en base al procedimiento

de gestidn que reciba o produzca los documentos.

El cuadro de clasificacién de la Universidad Nacional de Colombia se elabora y

actualiza conforme a lo que se describira en el apartado 8.1 de esta politica.

Los expedientes electrénicos y agregaciones de documentos electrdnicos
producidos por la Universidad atenderdn a los criterios de formacién establecidos

en el Modelo de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
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La descripcién de los documentos y expedientes electronicos permitira su
recuperacioén de los diferentes sistemas de la Universidad asi como identificar su

contexto de produccién.

La descripcion de documentos y expedientes se hara a través de los metadatos
gue se definan en el vocabulario de metadatos de la Universidad Nacional de
Colombia. En la medida de lo posible, los metadatos se recogeran de forma
automatica y lo mas temprano posible en el ciclo de vida de los expedientes y
documentos. Para aquellos metadatos que no sea posible su automatizacion, sera

el responsable del expediente quien asegure su recogida.

El esquema de metadatos de la Universidad Nacional de Colombia se elaborara
en los términos previstos en el apartado 8.2 de esta politica. Determinard con
caracter especifico qué metadatos son obligatorios y cédmo se tienen que
informar en funcién de si describen a expedientes o agrupaciones documentales
o bien documentos. El vocabulario identificara el formato y estructura de los
valores posibles, prefiriendo el uso de tablas de valores modificables u otros

mecanismos que garanticen su uso homogéneo.

Se garantiza la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos
electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada

documento y sus metadatos.

Las reglas de acceso a los documentos y expedientes electrénicos se estableceran

respetando la proteccién de datos de caracter personal, la protecciéon de los
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intereses de la Universidad mediante la restriccién del acceso a la documentacion
confidencial, y el principio de transparencia en relacién con aquella

documentacion sobre la que no recaigan motivos especificos para su proteccion.

En consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electrdnicos estara
sometido a un control de acceso en funcidn de la calificacion de la informacién y
de los permisos y responsabilidades asignados a quien vaya a acceder, y
contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los
documentos y expedientes electréonicos y sus metadatos asociados, siguiendo lo

establecido en el Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

El acceso a los documentos y expedientes electrénicos durante la tramitacion
estard determinado por el departamento responsable del procedimiento,

respondiendo siempre a las medidas de seguridad referidas anteriormente.

El acceso a los documentos y expedientes electronicos una vez cerrada la
tramitacién lo determinara la Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio
Documental, y se recoger3, junto con otros datos relevantes de los valores y

calificaciéon de los documentos, en las Tablas de Retencion Documental.

La valoraciéon documental es el proceso que permite determinar los valores
administrativos e histéricos de los documentos producidos y conservados por la
Universidad, a través del analisis secuencial de los procesos de trabajo o los
procedimientos administrativos que evidencian, esto es, de su contexto de

produccién, y que dara como resultado el establecimiento de plazos de
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conservacion, transferencia, la calificacidn y el acceso de las series documentales

estudiadas.

La valoracidn de los documentos la llevara a cabo el Comité de Gestiony
Patrimonio Documental, a propuesta de la Oficina de Gestidén y Patrimonio
Documental, y se recogerd, junto con otros datos relevantes, los de accesibilidad

y calificacidn de los documentos, en las Tablas de Retencién Documental.

Por otra parte, la preservacién de los documentos electrénicos en funcidn de sus
valores se desarrollard de acuerdo con la estrategia definida en el Modelo de

preservacion de documentos electrdnicos a largo plazo.

El Comité de Gestidn y Patrimonio Documental de la Universidad es la autoridad
de valoracion documental que dictamina los plazos de conservacion o
transferencia, eliminacion o acceso de las series documentales de la Universidad
Nacional de Colombia en funcién de los plazos de conservacidn propuestos o

resultantes del proceso de valoracién documental.

El resultado del proceso de valoracion se registrara en las Tablas de Retencion

Documental, que seran en todo caso accesibles a través de medios telematicos.

Se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan indispensables
para que la Universidad pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus
obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las

personas.

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General |



Politica | Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo 31

La calificacion de documentos esenciales la llevara a cabo el Comité Nacional de
Gestidn y Patrimonio Documental, y se recogerad, junto con otros datos relevantes
de los valores y accesibilidad de los documentos, en las Tablas de Retencidn
Documental elaboradas por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental. La
consideracion de documento esencial afectard a la valoracion de los documentos
durante los analisis de riesgos, y sera relevante para la definicién de las medidas

de seguridad aplicables.

El Comité Nacional identifica los documentos esenciales teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

= Permiten conocer los origenes de la Universidad, su organizaciony la

evolucidn de su estructura, funciones, politicas, programas y actividades.

= Permiten conocer los procesos de elaboracién de los Estatutos,

reglamentos y otras normas dictadas por la Universidad.

= Permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades

de la Universidad.
= Contienen datos significativos sobre las ciencias y las técnicas.

= Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
profesionales, financieros, juridicos u otros derechos de los individuos,

otras instituciones o de la propia Universidad.

= De acuerdo con las actuales tendencias historiograficas, se consideran las

necesidades del analisis estadistico.
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La gestion de los documentos calificados como esenciales consistird en un
tratamiento y una conservacion especial, segun lo establecido en el Modelo de

preservacion de documentos electrdnicos a largo plazo.

Aguellos documentos esenciales cuyo formato original sea papel seran
digitalizados o duplicados con otras técnicas, con el objetivo de asegurar su
conservacién y favorecer el acceso a su informacidn. Las caracteristicas de la
digitalizacidn de estos documentos se regirdn por los principios y metodologias

que determine el Modelo de digitalizacion e impresion segura de documentos.

La conservacién de los documentos y expedientes electrdnicos atenderd a los
plazos legales y en su caso a los establecidos en el dictamen del Comité de
Gestidon y Patrimonio Documental, respetando las competencias de inspeccién

gue corresponden a la Oficina Nacional de Control Interno.

Atendiendo a lo dispuesto en el Modelo de Seguridad de la Informacion y
Documentacion, la Universidad contara con un plan de continuidad para
preservar los documentos y expedientes electrénicos conservados, asi como sus
metadatos asociados, alineado con lo previsto en la documentacion de seguridad
de la informacion definida por la Universidad en relacién con las copias de

seguridad.

La Universidad dispondra de un Modelo de preservacion de documentos

electronicos a largo plazo.
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La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositorios o
archivos electrdnicos, asi como el traspaso de las responsabilidades en cuanto a
su custodia, se realizara del modo sefialado en el Modelo tecnoldgico de Gestion
Documental, teniendo en cuenta las medidas pertinentes de proteccidn de los
soportes de informacidon y los mecanismos para garantizar la autenticidad,

integridad y trazabilidad.

Salvo decisién motivada del Comité de Gestidén y Patrimonio Documental, no se
transferiran para su preservacion en repositorios externos fuera del control
directo de la Universidad los documentos esenciales ni aquellos cuyo dictamen

determine la conservacién permanente.

Una vez que el Comité de Gestidn y Patrimonio Documental haya dictaminado la
eliminacion de documentos electrénicos, ésta se realizara conforme a lo

establecido en el Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
No se eliminard ningun documento o expediente bajo estos supuestos:

= Esté calificado como de “valor histérico” o de “investigacién” de acuerdo

con lo previsto en la legislacion vigente al respecto.
=  Esté calificado como documento esencial.

= No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el
cual pueda subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de

personas fisicas o juridicas.
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= No exista dictamen previo del Comité de Gestion y Patrimonio

Documental.

= Esté marcado provisionalmente para su retencidén por causas especificas.
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8 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Este instrumento permite la clasificacion de los expedientes de acuerdo con su
funciéon dentro de la organizacién, identificando para cada serie documental,
vinculada univocamente a un proceso, la Tabla de valoracién aplicable. Su
desarrollo y mantenimiento corresponde a la Oficina Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental, en coordinacién con los responsables funcionales de

cada serie documental o proceso.

Define la forma de denominar y describir expedientes, documentos y firmas
electrdnicas, normalizando su descripcién mediante un conjunto de metadatos
estructurados. La Oficina de Gestion y Patrimonio Documental se encarga de su
definicién y mantenimiento, en coordinacién con la Direccidn Nacional de

Estrategia Digital.

Sefalan los periodos de tiempo de conservacién de la documentacién, indicando
qué documentos se tienen que conservar permanentemente y cuales se tienen
gue eliminar, en funcidn de la aplicacién de una serie de criterios de valoracion

de documentos. Las aprueba el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio
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Documental, a propuesta de la Oficina Nacional de Gestidon y Patrimonio

Documental.

Identifica las tipologias de documento que, desde un punto de vista funcional,
constituyen los expedientes de la Universidad mediante un sistema de plantillas y
formularios que simplifican su creacidn, facilitan su diferenciacién y
mantenimiento y permiten la automatizacidn de la atribucién de valores de
metadatos en base a la combinacion de tipologias documentales y los procesos
gue generan los expedientes, asi como el control de la completitud documental
de los expedientes. La Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental es la

encargada de su definicién y mantenimiento.

Identifica los formatos electrdnicos admitidos por la Universidad para la
recepcidon y generacidon de documentos electrénicos. La Direccidn Nacional de
Estrategia Digital es la encargada de su definicion y mantenimiento, teniendo en
cuenta la posible obsolescencia futura y las necesidades de migracion de

formatos.
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9 DESPLIEGUE DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Los aspectos estratégicos del despliegue de la Politica de Gestién de Documentos
Electrdnicos requieren de un nivel de planificacion y estudio mas detallado y

riguroso que el que se puede alcanzar en este documento de alto nivel.

Para la definicion apropiada de las directrices organizativas que la Universidad
debe respetar y atender en la progresiva implantaciéon de la gestion documental
electrdnica, se establece un Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos,

documento de alcance institucional que establecera:

= Requerimientos para el desarrollo de la Politica, el Programa y el MGDEA,
tomando en consideracién los aspectos normativos, econdmicos,

administrativos, tecnolégicos y de gestién del cambio.

= Lineamientos para los procesos estratégicos clave de la gestion

documental, siendo estos:
o Planeacién.
o Produccion, gestiéon y tramite.

o Organizacion y tratamiento documental.
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o Uso, acceso y conservacion.

* Fases de implementacion del Programa.

* Programas especificos
o De normalizacién de formas y formularios.
o De auditoria y control.

o Planinstitucional de capacitacion.

La Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo se implementa
mediante el desarrollo de una serie de instrumentos técnicos que establecen las
directrices concretas y componen el MGDEA de la Universidad. Las unidades y
areas gestoras dentro de la Universidad deben usar en su actividad diaria dichos

instrumentos para la ejecucion de sus funciones.

Mientras el Programa de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo
establece la estrategia de la organizacion, el Modelo de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo define las directrices técnicas para la correcta ejecucién

de los procesos.

A continuacion, se identifica cada uno de estos instrumentos, asi como el area

responsable de su desarrollo y actualizacién.

= Ciclo de vida del documento electrénico. Este instrumento describe como
se llevan a cabo las principales fases y procesos del ciclo de vida de los

documentos electrdnicos, partiendo de las directrices incluidas en esta

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General |



Politica | Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo 39

Politica y con caracter independiente de la tecnologia de soporte a la
gestién documental. La Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio

Documental es responsable de su desarrollo.

* Modelo organizativo de la gestion documental. Define los aspectos
organizativos del Modelo de Gestién de Documentos Electrdnicos, es
decir, como éste afecta a la definicion de los flujos de trabajo, la
atribucién de responsabilidades y la preparacion de las personas. La
Vicerrectoria General la aprueba, a propuesta de la Oficina Nacional de

Gestion y Patrimonio Documental.

* Modelo tecnolégico de la gestion documental. Define cémo se debe
implantar el documento y expediente electrénico en las herramientas
tecnoldgicas que gestionan documentos electrénicos en la Universidad, y
cuales son los procesos mediante los cuales estas herramientas se
relacionan entre si. La Direccidon Nacional de Estrategia Digital se

responsabiliza de su definicién y mantenimiento.

* Modelo de seguridad de la informacion y documentacion. Establece el
modelo de roles y permisos a aplicar en el acceso, la consulta y/o la
modificacién a la documentacidén electrénica mediante la asignacién de
las personas a grupos de usuarios en funcion de su rol y funciones en la
organizacidn y éstos a series documentales. Establece también los
mecanismos de monitorizacion y copia de seguridad que garantizan la
disponibilidad del sistema de gestion documental. La Direccién Nacional
de Estrategia Digital se encarga de su desarrollo y mantenimiento, en

coordinacion con la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental y
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teniendo en cuenta lo establecido por el estandar ISO27001 y las

recomendaciones de los responsables de seguridad.

= Modelo de digitalizacion e impresion segura de documentos. Describe el
procedimiento y las herramientas a utilizar para la generacién de copias
electrdénicas auténticas de documentos en soporte papel, asi como el
procedimiento para la generacidn y emisién y verificacién de copias
auténticas en papel de documentos originales electrénicos. Define el
formato del documento resultante, los metadatos a incorporary los
mecanismos de seguridad exigidos. La Oficina Nacional de Gestion y
Patrimonio Documental es la encargada de su definicion y
mantenimiento, en coordinacién con la Direccién Nacional de Estrategia

Digital.

* Modelo de preservacion de documentos electrénicos a largo plazo.
Describe la estrategia de la Universidad para garantizar la integridad,
autenticidad, disponibilidad, trazabilidad e interoperabilidad de los
documentos electrdnicos a largo plazo, estableciendo mecanismos para
superar la obsolescencia tecnoldgica y criptografica de los documentos y
de las firmas electrdnicas. La Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio
Documental es la encargada de su definicién y mantenimiento, en

coordinacion con la Direcciéon Nacional de Estrategia Digital.

= Politica de Firma digital y electrénica e identidad electrénica de la
Universidad. Define el uso de la firma digital y electrénica; qué
certificados electrénicos u otros mecanismos de identificacién y firma

electrdnica se usan y admiten y qué formatos tecnoldgicos y

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General |



Politica | Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo 41

procedimientos se aplican en la generacion, validacién y preservacion de
las firmas digitales y electrdnicas. La Direccién Nacional de Estrategia
Digital esta encargada de su definicién y mantenimiento, en coordinacién

con la Direccion Juridica Nacional.

Todos estos instrumentos de gestion componen, conjuntamente, el Modelo de
Gestion del Documento Electronico de Archivo (MGDEA) de la Universidad,
implementado sobre los sistemas de informacién y procesos de gestién
documental de la Universidad y difundido internamente para su aplicacion

efectiva por parte de todo el personal de la organizacién.
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10 DIFUSION Y APLICACION DE LA POLITICA

La Universidad cuenta con un plan de formacién continua que tendra en cuenta
la capacitacion del personal responsable tanto de la ejecucién y del control de la
gestion de los documentos electrénicos, como de su tratamiento y conservacion

en repositorios o archivos electrénicos.

Asimismo, se dispondran acciones especificas de formacion, difusién y gestién del
cambio, con el objeto de hacer llegar a toda la Comunidad Universitaria la
importancia de la adopcién de una Politica de Gestidon de Documentos

Electrénicos de Archivo y el impacto que tendra en su manera de trabajar.

El Plan Institucional de Capacitacion previsto en el Programa de Gestion

Documental atendera en detalle estas necesidades.

La correcta aplicacion de esta Politica esta sujeta a procedimientos periddicos de
auditoria que verifican su cumplimiento y, especialmente, la correcta

implementacién de los instrumentos a los que se hace referencia en esta Politica.

El responsable del mantenimiento de la Politica coordinara el encargo de una
auditoria de periodicidad minima bienal sobre el nivel de implantaciény

cumplimiento de la politica, que podra ser abordada con recursos propios.
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El Programa Especifico de Auditoria y Control previsto en el Programa de Gestién

Documental establece las reglas para la ejecucién de estos procesos.
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ANEXO I: GLOSARIO Y DEFINICIONES

Con el objetivo de consensuar un lenguaje univoco que permita a todos los

implicados en el proyecto trabajar de manera coherente y consensuada, se

presenta a continuacion una recopilacién de terminologia usada en este y otros

documentos que componen el sistema de gestion documental.

Acceso: posibilidad de los usuarios de hacer efectivo el derecho de acceso
a la informacidn a la cual tenga derecho y privilegios, segun las politicas

internas asi establecidas.

Almacenamiento: proceso mediante el cual se garantiza las condiciones
fisicas y de contexto necesarias para garantizar la preservacion e
integridad del objeto documental a lo largo del tiempo. En el caso de
documentos fisicos, se alcanza mediante su incorporacién a un depdsito
seguro. En el caso de documentos electrénicos, se alcanza mediante el
despliegue de un espacio légico, sea cual sea su soporte, en el cual el
objeto documental puede ser registrado de manera individualizable, con

garantia de su recuperacion futura.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay
soporte, acumulados en un proceso natural por la Universidad, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la Universidad y a los ciudadanos, o

como fuentes de la historia.
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Archivo de gestion: espacio donde se conservan los documentos
corporativos activos de una o de diversas unidades administrativas y que
se encuentra situado en cada unidad organizacional. Su gestidn y custodia
es responsabilidad de los técnicos y administrativos de cada area. Debe
conservar la documentacién segun lo establecido en las Tablas de

retencion Documental de cada serie.

Archivo central: departamento encargado de la custodia y preservacion
de los documentos en fase semiactiva de las diferentes unidades, para
servicio de la comunidad universitaria, son documentos con valor primario
transferidos por las unidades académicas y administrativas, y su tiempo
de conservacion sera el definido por las respectivas Tablas de Retencion

Documental, vigentes a la fecha de la transferencia.

Archivo histérico: departamento encargado de la custodia de los
documentos administrativos inactivos de la organizacion, asi como de las
donaciones y colecciones especiales, en soporte papel o electrénico, el
rango de fechas puede variar debido a que las entregas de parte de

terceros no tienen un parametro fijo.

Casos de uso de la firma digital y electrénica: en este documento nos
referimos a los casos de uso de la firma digital y electrénica como los
escenarios posibles de generacion de documentos electrdnicos firmados.
Para cada caso de uso se identificaran los formatos de firma digital y
electrdnica, el proceso de generacién de la firma, normativa de firma

electrdénica asociada, el significado de la misma, etc.
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Ciclo de vida: cada una de las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos que se generan en las oficinas hasta que son eliminados o

bien transferidos para su conservacién a un servicio de archivo.

Clasificacidn: accion intelectual que permite identificar y distribuir un
documento o un expediente en categorias y clases mediante el Cuadro de

Clasificacion Documental.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): instrumento de descripcion
que identifica y codifica las funciones y actividades que generan
documentos de archivo. Tiene una estructura funcional y jerarquica, y

permite clasificar y codificar de manera corporativa, transversal y univoca.

Dato: unidad basica de informacién que esta dispuesta de manera
adecuada para su tratamiento por una computadora. También puede
definirse como una representacién de hechos, conceptos e instrucciones
de una manera formalizada y adecuada para la comunicacion,

interpretacion o procesamiento por medios automaticos o humanos.

Descripcidn: recopilacién, analisis, organizacion y registro de cualquier
informacién que sirva para identificar, gestionar, localizar y explicar un
documento de archivo, proporcionando también informacidn sobre su

contexto de creacion.

Digitalizacion: proceso tecnoldgico que permite la obtencién de uno o
varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e
integra de un documento en papel a través de técnicas fotoeléctricas de

escaneado.
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Disposicidn: serie de procesos asociados con la aplicacidn de decisiones
de transferencia, destruccién y conservacion de documentos, que se

documentan en los calendarios de conservacion u otros instrumentos.

Documento: informacion fijada en un soporte, ya sea este papel,

magnético, dptico, digital.

Documento de apoyo: es aquel que facilita la elaboracién de los
documentos de archivo (compendios legales y normativos, diccionarios,

libros, etc.).

Documento de archivo: es el producto, el testimonio y la prueba de las
actividades que desarrolla la organizacion de acuerdo con su misién y

objetivos.

Documento electrénico: documento generado, gestionado, conservado y
transmitido por medios electrdnicos, informaticos o telematicos, que
puede incorporar firmas electrdnicas u otros mecanismos de garantia de

su autenticidad.

Dossier: recogida de informacion, mayoritariamente de copias
organizadas tematicamente, que sirven de complemento a la informacion
contenida en los expedientes administrativos. Los dossiers no tienen

validez juridico-legal y se utilizan como un medio de mera consulta.

Evidencia: informacion ubicada en un contenedor considerado valido y
auténtico por la razén que puede demostrarse que no ha sido alterado,

gue su origen y condiciones de creacion son las que se afirman que sony
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no otras. El contenedor de las evidencias digitales es el documento

electronico.

= Expediente: conjunto de documentos de archivo, producidos o recibidos
por la organizacién, resultado de un proceso destinado a la gestién de un

asunto concreto. Estan organizados de manera sistematica.

= Expediente electronico: conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea

el tipo de informacién que contengan.

= Expediente hibrido: conjunto de documentos electrénicos y en papel,
tramitados de acuerdo con un mismo procedimiento, relacionados entre

ellos.

®  Fichero electrénico: elemento légico individualizado, compuesto por una
secuencia de bits, que responde a una estructura predefinida y contiene

un documento electrdnico u otra forma de informacion en dicho soporte.

* Firma digital y electrénica: conjunto de datos en forma electrdnica,
consignados junto a otros o asociados a ellos, que pueden ser utilizados

como medio de identificacion del firmante.

* Fondo documental: conjunto de documento de cualquier tipologia o
soporte, producido organicamente y/o reunido y utilizado por una
persona, una familia o un organismo en el ejercicio de las actividades y

funciones que le son propias.
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Formato: conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de

intercambiar o almacenar datos en memoria.

Formato de firma digital y electrénica: forma en que se codifican las
firmas digitales y electrénicas. Los formatos mas utilizados son los

formatos S/MIME, CMS, XAdES, CAdES y PAdES.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino

final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

Informacion: conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje
gue cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe

dicho mensaje.

Interoperabilidad: capacidad de los sistemas de informacidn o sistemas
de gestidn documental, y de los procedimientos a los que éstos dan
soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacion y

conocimiento entre ellos.

Inventario Documental: listado de los documentos que se producen en el
ejercicio de las funciones de la Universidad, de manera que se asegure el

control de los documentos en sus diferentes fases.

Metadatos: datos que definen y describen otros datos. Describen el
contexto, el contenido y la estructura de los documentos, y la gestion de

estos a lo largo del tiempo.
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Nivel de firma: con este nombre nos referiremos a si el documento tiene
una Unica firma o multiples firmas y en este caso si se generan en paralelo

o anidadas.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su

valor histérico o cultural.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): instrumento para la
planeacion de la funcidn archivistica, el cual se articula con los demas

planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Politica de firma digital y electronica: documentos que detallan las
normas relativas a la firma digital y electronica, organizadas alrededor de
los conceptos de generacién y validacién de firma, en un contexto
particular (contractual, juridico, legal, ...), definiendo las reglas y
obligaciones de todos los actores involucrados en dicho proceso. El
objetivo de este proceso es determinar la validez de la firma digital y

electrénica para los diferentes tipos de transaccion.

Politica de gestion documental: intencion y direccién generales de una
organizacidn en relacién con el sistema de gestidn para los documentos,

formalmente expresadas por la alta direccién.

Preservacidn: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.
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* Programa de Gestion Documental (PGD): es el instrumento archivistico
que formula y documenta a corto, medio y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacién. Este debe ser aprobado,

publicado, implementado y controlado.

= Registro: acto por el que se adjudica a un documento un identificador

Unico en el momento de su entrada en el sistema.

= Serie documental: conjunto de documentos administrativos asociados al
desarrollo de una funcidn o actividad y que se acumulan de forma
homogénea como producto de su ejercicio. Cada serie esta codificada por
el Cuadro de Clasificacion Documental y los cddigos son la base de la

organizacién documental de la institucion.

= Sistema de Gestion Documental: conjunto de elementos organizativos,
compuesto por normas, instrucciones y directrices, asi como por los
servicios y departamentos que las ponen en practica y los aplicativos de
gestiodn de la informacién que las implementan, cuya finalidad ultima es
dar cumplimiento a los objetivos de la organizacién en materia de gestién

documental.
= Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.

= Tabla de Retencién Documental (TRD): listado de series con sus
correspondientes tipologias documentales, a las cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tipos de firma: forma como se relaciona la firma digital y electrénica con
el documento firmado: dentro del mismo documento, como un

documento a parte o dentro de estructuras XML.

Tipologia documental: tipo o género de los documentos de una unidad de

descripcidn (instancia, acta, certificado...).

Transferencia: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacidn, la migracion,
refreshing, emulacion o conservacion, los metadatos técnicos de formato,

los metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos.

Retencion documental: proceso permanente y continuo, que inicia desde
la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

(eliminacién o conservacién temporal o definitiva).

Volumen: agrupaciéon documentos que pertenecen a un mismo
expediente pero que comparten caracteristicas de gestion comunes y
distintas de las del resto de documentos del expediente, como pueden ser

criterios de acceso o de conservacion diferenciados.
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