Archivo General de la Nacion. Guia para la
implementacion de un programa de Gestion
Documental. Bogota. Archivo General de la
Nacion. 2006°

sta importante guia se encuentra divida en dos partes;
la primera la constituyen las generalidades y los aspec-
tos principales del Programa de Gestién Documental
(PGD), la segunda se compone de catorce anexos en los
que se detallan el proceso para la implementar este programa.

La guia comienza describiendo los aspectos generales necesa-
rios para un programa de gestion documental (antecedentes,
objetivos), luego, se detalla todo un marco conceptual de los
componentes del PGD (tablas de retencion, ciclo vital, procesos,
flujos de informacion, aplicacion etc.). Finalmente, se describe
el proceso de Organizacion de Fondos Acumulados.

El primer anexo es: Produccion documental, en el que se des-
tacan una gran cantidad de formatos que son usados de manera
regular con la respectiva explicacion para su diligenciamiento.
El segundo anexo es, Recepcion de documentos, en el que se
describe el proceso de admision de correspondencia y el uso
de planillas para su control. El tercer anexo se titula Aplicacion de
tablas de retencion documental y se explica el disefo, criterios de
organizacion para cada una de las fases del archivo, seguimiento
y actualizacion de las Tabla de Retencion Documental (TRD).

El cuarto anexo, Foliacion, trata aspectos, como son los requisi-
tos para este procedimiento, materiales requeridos y el proce-
dimiento para su realizacion. El quinto anexo es Inventario, en
este se explican los sistemas de ordenacion numérico, alfabético
y mixto.

En el sexto anexo se presenta el instructivo y la explicacion del
formato para el diligenciamiento de formato Unico de inventarios.
El séptimo detalla los criterios para la realizacion de transfe-
rencias documentales (primarias y secundarias). La octava parte
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resefa los instrumentos de consulta (inventario, guia, catalogo e
indice). La novena hace referencia a la aplicacion de tablas de
valoracion documental, por lo cual se relatan brevemente los
principios y procesos archivisticos requeridos.

El décimo anexo se refiere a los servicios archivisticos, como:
consulta, referencia, asesoria formacion archivistica y reprogra-
fia. El décimo primer anexo se refiere: Almacenamiento y conser-
vacion, de los documentos y se precisan algunas especificaciones
que deben tener los archivos para su conservacion. El décimo
segundo anexo presenta el sistema integrado de conservacion y
los diferentes programas de conservacion preventiva junto con
una conceptualizacion de cada uno de ellos. El décimo tercer
anexo se dedica a las directrices para la disposicion final de los
documentos, como la conservacion total, eliminacion, seleccion,
microfilmacion y la digitalizacion. Finalmente, el décimo cuarto
anexo presenta algunos elementos por considerar en el disefo
de una encuesta-entrevista para la conceptualizacion de un PGD
en una entidad.

Archivo General de la Nacion. Los documentos
y los archivos electronicos: memorias. Bogota:
Sistema Nacional de Archivos, Archivo General
de la Naciéon. 2005

Estas memorias pretenden recopilar las experiencias del XIV
seminario del Sistema Nacional de Archivos, en el cual se abordo
el tema de la gestion documental frente a las nuevas tecnologias.

Su desarrollo esta comprendido por varias exposiciones que
los diferentes expositores abordaron con temas relacionados al
seminario. En primer lugar, la Dra. Myriam Mejia da la bienvenida
a los asistentes y agradece a los funcionarios que hicieron posible
el desarrollo del evento; por su parte, el representante del Sr.
Vicepresidente, el Dr. Gustavo Adolfo Gomez Uribe, director del
Programa Presidencial Agenda de Conectividad agradece la invi-
tacion y explica brevemente las experiencias en la implantacion
y desarrollo del este programa.
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Acto seguido, la ministra de la Cultura, Dra. Maria Consuelo
Araujo Castro, le da la bienvenida a los asistentes y agradece
a quienes hicieron posible el desarrollo del evento. La primera
intervencion es realizada por el Dr. Emir José Suaiden, director
del Instituto Brasilefio de Informacion en Ciencia y Tecnologia,
quien aborda el tema de los grandes desafios que afrontan los
archivos, los profesionales que las dirigen, en relacion con las
nuevas tecnologias.

A continuacion, la intervencion es realizada por Jorge William
Triana, quien da a conocer la experiencia que se debe tener en
cuenta en el Archivo General de la Nacion, en lo que se refiere
al disefo de un programa de gestion documental; en dicha inter-
vencion, aborda el desarrollo de cada uno de los procesos de
este programa.

La ingeniera Amanda Barrera prosigue con la fase Il de dicho
programa, en la que pretenden dar a conocer los aspectos que se
deben tener en cuenta al momento de automatizar un programa
de gestion documental.

La siguiente intervencion, llamada Aspectos juridicos relativos
a la proteccion de la informacion, por el abogado Marco Pérez
Useche, hace una recopilacion retrospectiva de la normatividad
referente al tema, explica detalladamente la Ley 527 de 1999 y
aborda temas referentes a firmas digitales, conservacion de la
informacion y el valor probatorio de esta.

Prosigue Liliana Rocio Ariza, quien aborda el tema de la tecnolo-
gia y el derecho de autor; se explica cuales obras son objeto de
la proteccion por derecho de autor, los criterios de dicha protec-
cion y enumera las obras protegidas. Por su parte, la Dra. Myriam
Mejia, junto con la ingeniera Barrera dan a conocer los avances
que en materia de automatizacion de informacion ha tenido el
Sistema Nacional de Archivos.

El tema del Estado del Arte y diagnostico de los documentos
electrénicos en los archivos de las entidades del orden nacional
lo aborda el Dr. Carlos Zapata y el Dr. Carlos NUnez, en el marco
del comité de gestion de documentos; esto autores hacen un
recuento de entidades del orden nacional y el estado tecnologico,
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con respecto a la informacion con que cuentan en ese momento.
Seguido a esto, Mario Javier Santander explica algunos aspectos
en el tema de la conservacion de varios soportes y del reto de
las entidades en este tema.

EL Dr. Carlos Enrique Rojas aborda el tema de los requerimientos
para los sistemas computacionales en relacion con el rograma
de gestion de documentos, que no son mas sino los requisitos
archivisticos que los sistemas de informacion deben observar.
En la siguiente presentacion, el Dr. Hugues Sicard aclara algunas
inquietudes en relacion con el tema de la catalogacion de los
archivos orales. Sobre este mismo teman, el Dr. Lazaro Mejia da
a conocer los adelantos que sobre el tema de los archivos orales
tiene el Archivo General de la Nacién.

Una vez el Dr. Mejia concluye, la Dra. Marisol Urisa explica los
inconvenientes que las entidades en liquidacion afrontan con los
archivos magnéticos que poseen. Finalmente, se lleva a cabo
un conversatorio acerca de la preparacion de los archivistas en
relacion con las nuevas tecnologias y los retos a los cuales se
enfrentan.

Nelson Javier Pulido Daza. La gestion de
documentos: modelos y caracteristicas.
Caceres (Espafa): Fundacion Ciencias
de la Documentacién, 2011. 94 p.”

El libro Gestion de documentos: modelos y caracteristicas corres-
ponde a un instrumento de gestion para los profesionales de
las ciencias de la informacion y la documentacion, que resume
parte de la experiencia del profesor Nelson Javier Pulido Daza
en su ejercicio profesional de archivista en la implementacion de
sistemas de informacion para las empresas pUblicas y privadas.
En un inicio, esta obra busca realizar un acercamiento a los con-
ceptos de una manera sencilla, y profundizar en el ciclo de vida
del documento en sus diversas etapas de archivo.
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En un segundo objetivo, la obra acerca al lector al Programa de
Gestion Documental (PGD) y hace una reflexion de sus etapas,
sugiere el ejercicio de comparar el modelo colombiano con algu-
nos modelos europeos y el norteamericano, dejando una biblio-
grafia sugerida al lector para continuar la tarea de investigar y
profundizar en estos aspectos.

El autor busca un tercer objetivo de analisis y este se refiere a la
problematica contemporanea, enfocada a la gestion documen-
tal electronica en la cual la complejidad y la seguridad de los
documentos electroénicos, su definicion, gestion, recuperacion,
conservacion y preservacion en cualquier entorno organizacio-
nal hacen que sea posible sugerir una propuesta para el ambito
colombiano.

Para finalizar, la obra posee un corto pero sustancioso analisis
de la reciente llegada a Colombia de la norma I1SO 15489, que ya
es una norma técnica (NTC-ISO 15489) en el pais. En esta parte,
se hace un resumen de los principales aportes de la norma a la
gestion documental fisica y electrénica, asi como los instrumen-
tos de gestion e implementacion y se sugiere el uso del modelo
DIRK para su implementacion, que es acompanado al igual que
en cada una de las unidades de una bibliografia sugerida para su
profundizacion.

El lugar que el autor le da a la gestion documental y la archivis-
tica, en general, ha de ser propicio para la reconceptualizacion
de la archivistica, de manera que permita una comunicacion
abierta y productiva con otras disciplinas y que ese lugar sea
diferente a los procesos y procedimientos operativos.

La archivistica, puesta en movimiento y en el escenario de apoyo
y soporte estratégico en las organizaciones, designa a las cien-
cias de la informacion y la documentacion no solo como practica,
sino también como objeto de analisis. Este suceso reclama un
proceso abierto de conceptualizacion, experimentacion y critica
como condicion para insertar mas solidamente el saber archivis-
tico en el proceso gerencial.
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