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1. OBJETIVO

Orientar la planeacién estratégica de los archivos y la gestidn documental de Cenit Transporte y Logistica de
Hidrocarburos S.A.S. (en adelante “CENIT” o la “entidad”).

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (en adelante “PINAR”) de CENIT, comprende las acciones estratégicas a
desarrollar en materia de gestién documental, incluye todos los Macroprocesos/Procesos y colaboradores de
la organizacion, durante el periodo 2024 - 2030.

3. CONDICIONES GENERALES
No aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

5. DESARROLLO Y DESCRIPCION

5.1 INTRODUCCION.

Con el objetivo garantizar la excelencia y satisfacciéon de clientes y grupos de interés, asi como fortalecer la
Planeacién Estratégica del proceso de gestidn documental y la aplicacidn de normatividad archivistica, se
establece el Plan Institucional de Archivos de CENIT, instrumento archivistico con el cual se planea la funcién
archivistica.

El presente plan ha sido elaborado bajo la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion “Manual
formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR — 2014”.

5.2 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

CENIT es una sociedad comercial, del tipo de las sociedades por acciones simplificada, de economia mixta,
del orden nacional, constituida como empresa filial 100% de propiedad de Ecopetrol S.A., que transporta
crudo y refinados a través de una red de Oleoductos y Poliductos a lo largo de Colombia. Fue creada en 2012
como cabeza del negocio del transporte y con el propdsito de ser el aliado estratégico de la industria
petrolera, ofreciendo soluciones integrales que aseguren una gestion responsable y sostenible hacia los
grupos de interés. La entidad trabaja de la mano con las filiales de transporte Oleoducto Central S.A.
(OCENSA), Oleoducto de Colombia (ODC), Oleoducto de los Llanos Orientales (ODL) y con su casa matriz
Ecopetrol.
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CENIT transporta energia liquida por cerca de 9.000 km de oleoductos y poliductos en todo el territorio
colombiano, los que viabilizan la evacuacion de los crudos y garantizan el abastecimiento de productos
refinados y GLP producidos en los diferentes campos del pais.

De igual manera cuenta con 4 puertos, 51 estaciones y siete cargaderos y descargaderos. A su vez, son filiales
de Cenit las compaiiias de Oleoducto Central S.A. — OCENSA, Oleoducto de Colombia — ODC y Oleoducto de
los Llanos Orientales S.A.

Elementos/estandares de operacién Consultado en
Modelo de procesos. Manual Macroprocesos HSE y Seguridad de procesos.
Organigrama. Cdadigo de Buen Gobierno.
Vision. Cdadigo de Buen Gobierno.
Mision. Cdadigo de Buen Gobierno.
Principios. Politica de responsabilidad corporativa.
Politica de la gestién empresarial. EEM-PO-002 Politica de la gestion empresarial.

Politica de gestion de riesgos y Control SOS-PO-10 Politica de gestidn integral de riesgos.

Interno.

Politica de gestién documental. ASA-PO-001 Politica de Gestion Documental.
Ejes estratégicos. Visidn Estratégica de Transporte.

Objetivos estratégicos. Alineacion Estratégica 2022 — 2040.

5.3 DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
El desarrollo del PINAR esta basado en la recoleccién y analisis de informacidn, que sirve como base para
determinar la situacion actual e identificacion de la problematica de la funcién archivistica de CENIT:

5.3.1. Identificacion de la situacién actual

CENIT esta estructurada organizativamente bajo un Modelo de Procesos, las actividades relacionadas con la
gestién documental estan a cargo del Proceso de Planeacion de Abastecimiento y Servicios Administrativos,
del Macroproceso Abastecimiento y Servicios Administrativos, cuyo objetivo es el de “Conectar las
necesidades de abastecimiento y servicios administrativos de la organizacion con las posibilidades que
ofrecen los mercados de bienes y servicio, para asegurar que se suministren de manera oportuna, eficiente y
con calidad, asi como las necesidades de convenios y acuerdos, con las opciones de colaboracidn, cooperacion
o asociacion, con el fin de alcanzar objetivos institucionales comunes, maximizando los aportes de las partes”.

En cumplimiento de los objetivos, CENIT ha disefiado:

e Politica de gestion documental.

e Procedimiento de control de documentos.
e Diagnédstico de archivo.

e Plan institucional de archivo — PINAR.
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e Programa de gestién documental — PGD.

e Plan de conservacion documental sistema integrado de conservacion (SIC).

e Plan de preservacion digital a largo plazo - sistema integrado de conservacion (SIC).
e Modelo de requisitos para gestidon de documentos electrénicos de archivo.

e Manual de Gestidon Documental.

e Instructivo para elaboracién y actualizacién tablas de retencién documental.

e Cuadro de clasificacién documental.

e Tabla de retencién documental — TRD.

e Instructivo de aplicacidn tablas de retencién documental.

e Instructivo de entrega y recepcion de informacién administrativa.

e Instructivo de correspondencia y mensajeria.

e Instructivo de digitalizacion.

e |nstructivo para consulta y/o préstamos documentales administrativos.

e Instructivo de organizacién documental.

e Instructivo de identificaciéon y manejo soportes documentales fisicos con deterioro fisico y/o bioldgico.
¢ indice de informacién clasificada y reservada.

e Tabla de control de acceso - TCC.

e Banco terminoldgico de series y subseries documentales - BANTER.

e Formatos asociados.

Adicionalmente, cuenta con los procesos de: Gestidon de Conocimiento - trabaja en la planeacion y desarrollo
de métodos de aseguramiento, transferencia y preservacién de conocimiento; Gestién de Cambio - planifica,
disefia, implementa y estabiliza cambios a todos los niveles dentro de la organizacidn Gestidn de Informacién
- responsable de crear estrategias para gestionar la informacidén, y con un sistema que facilita la
identificacion y control de los tipos documentales producidos en razén a las funciones - Mapas de Activos de
Informacién Técnica - MAITES.

Entre las actividades adelantadas por el proceso nivel 1 de Planeacién de Abastecimiento y Servicios
Administrativos se han actualizado: el Diagndstico integral de Archivo y la Matriz de riesgos y controles,
adicionalmente, se establecié el avance de la entidad en el cumplimiento de la normativa por medio del
Autodiagnéstico Politica de gestion documental, lo que permitiéd ubicar a CENIT dentro de un nivel de
madurez teniendo en cuenta la implementacién de los productos documentales e identificar las actividades a
desarrollar para la actualizacion del Plan.

Basados en el contenido de los anteriores documentos y contrastandolos contra los avances obtenidos en
desarrollo del PINAR vigente para el periodo 2021-2026, se concluye de manera general que en la entidad se
mantiene para la vigencia 2024-2030 la necesidad de robustecer la estructura tecnolégica en razén a las
necesidades documentales y a la adecuada administracion, disposicién y conservacién de los documentos,
los canales virtuales de atencidn externa vy la actualizacidon del programa de gestion documental.
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5.4 DEFINICION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES.!
Basados en el analisis de la situacién actual de la entidad, se identificaron los aspectos criticos que afectan la
funcién archivistica de CENIT (sin importar su relevancia), asociados a los riesgos a los que estan expuestos.

La priorizacién de los aspectos criticos se apoyé en la Tabla de Criterios de Evaluacién propuesta por el
Archivo General de la Nacidn (Tabla No 3. Manual formulacién Plan Institucional de Archivos PINAR), se
evaluaron los aspectos criticos definidos frente a la tabla referenciada en cada uno de los siguientes ejes
articuladores, en los que se involucran aspectos como:

a) Administracion de archivos. Estructura, presupuesto, normatividad vy politica, procesos,
procedimientos y personal.

b)Acceso a la informacién. Transparencia, participacion y el servicio al ciudadano, y organizaciéon
documental.

c) Preservacion de la informacidn. La conservacion y el almacenamiento de informacion.

d) Aspectos tecnoldgicos. La seguridad de la informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e) Fortalecimiento y articulacion. Armonizacion de la gestién documental con otros modelos de gestion

Una vez realizada la confrontacidon de cada aspecto con los ejes articuladores, se presentan a continuacion
los aspectos criticos y ejes articuladores de mayor a menor impacto; el puntaje total hace referencia a la
cantidad de aspectos en los cuales se debe trabajar:

Aspecto critico = Puntaje total Descripcién

Del 16 al 12 Alto impacto

Del11al 8 Mediano impacto

Del6al1l Bajo impacto

Eje articulador Sumatoria total
Preservacion de la informacion 33
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 22
Fortalecimiento y articulacién 21
Administracion de archivos 20
Acceso a la informacion 17

De otro lado, se presenta el detalle de la calificacion en cada uno de los items evaluados:

1

Archivo General de la Nacién. Manual para la formulacién de plan institucional de archivos. Consultado en linea.

archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PINAR.pdf
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Ejes articuladores
i - ; 7 g Co Yo >0
item Aspectos Criticos Riesgo 20O f= L oo « Total
Es s EZE3S 23
ES — 528 € 4 £8
o 9 H—_c ) O o 9 =
g © £0 g -
Pérdida de informacion
., por falta de orientacion en
No contempla la elaboracién e .
. ., aspectos relacionados con
implementacion de los programas .
e el tratamiento de los
especificos: L
. documentos electrdnicos,
- Programa de documentos vitales , .
. asi como los sistemas,
o esenciales. Busca proteger los .
medios y controles
documentos ante un eventual . .,
asociados a su gestion.
desastre natural o humano, de tal .
manera e aseeure Ia Insuficiencia en las
L q & . actividades de planeacion
continuidad  del = negocio (Se de la funcidén archivistica
1 establece su elaboraciéon en el ReDroCesos operativos ) 2 0 4 0 2 8
plan de trabajo 2024). P P L
., Gastos  en operacion
- Programa de gestion de . .
L. innecesarios.
documentos electrénicos. .
Desarrolla acciones encaminadas Referente normativo
. . . Decreto 1080 de 2015. Art.
a garantizar el ciclo de vida de los 28258
documentos electrénicos. T
Programa de DocUmentos Ley 1712 de 2014. Art. 15.
Es egciales (gréficos, sonoros Acuerdo 08 de 2014. AGN
auF::liovisuaIes gorales ;etc ) " | Circular 001 de 2014. AGN
’ P Circular externa 005 de
2012. AGN
Hay evidencia de produccion de
documentos  electrénicos de
archivo, nacidos digitales,
digitalizados; no se han definido
los métodos de conservacion Pérdida de informacion.
2 digital a largo plazo que Referente normativo 4 1 5 3 3 16
garanticen la perdurabilidad y Acuerdo 06 de 2014.
accesibilidad de la informacion
digital que se esta produciendo en
el desarrollo de las funciones de
CENIT.
La gestion de documentos Pérdida de informacién.
electronicos de archivo, para Retraso en la prestacién
3 atencion externa, se encuentra en del servicio. 2 2 0 4 2 10
la etapa inicial de identificacién Dificultad para la
de necesidades y lineamientos de recuperacidn de la
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gestion documental electrénica
para el control y almacenamiento
de los documentos electrénicos
gue se gestionan a través de los
canales virtuales.

informacién.

Ausencia de trazabilidad
en la gestion de
informacién.

Referente normativo:

Ley 1712 de 2014.

Decreto 1080 de 2015. Art.
2.8.3.1.2.

Pérdida de informacion.
No se aplican medidas de

conservacion de los
documentos en forma
No cuenta con Tabla de correcta generando
4  Valoracién Documental TVD. (En vulnerabilidad en la 1 3 0 1 6
proceso de elaboracién). misma.
Referente normativo
Decreto 1080 de 2015.
Acuerdo 02 de 2004. AGN.
Acuerdo 04 de 2019. AGN.
No cuenta con una herramienta Afectacidon en la operacidn
fisica o tecnoldgica que controle por la falta de un software
las  comunicaciones  oficiales para la  gestion de
enviadas y recibidas y permitan documentos.
5 hacer seguimiento sobre los Referente normativo: 2 0 4 2 10
tiempos de respuesta, del Ley1712 de 2014.
responsable del trdmite y, que Decreto 1080 de 2015.
establezca canales de consulta, Acuerdo 060 de 2001. AGN
pendientes y su estado. Acuerdo 03 de 2015. AGN.
No hay evidencia de alineacidn
entre los sistemas de informacién = Dificultad en el acceso a la
empresariales con las buenas informacion.
practicas de gestion documental Pérdida de informacion.
6 . . . 3 2 2 2 12
y/o articulados con un Sistema de = Referente normativo
Gestion de Documentos Decreto 1080 de 2015. Art.
Electrénicos de Archivo (en 2.8.2.6.2.
adelante “SGDEA").
Dificultad en el acceso a la
informacion.
No hay evidencia de la definicion @ Pérdida de informacién.
7 de metadatos asociados al total Referente normativo 1 5 2 1 10
de produccion documental. Decreto 1080 de 2015. Art.
2.8.2.5.5
Acuerdo 05 de 2013. AGN
8 No toda la informacién = Pérdida de informacién. 3 5 2 2 13
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almacenada en la nube tiene una Referente normativo
arquitectura  de informacion Decreto 1080 de 2015. Art.
definida. 2.8.2.55
Acuerdo 05 de 2013. AGN
Pérdida de informacion.
Las Tablas de Retencién Zzstrgsesozgpera:\gzcién
Documental TRD no han sido inhecesarios P
9 implementadas en su totalidad. ) . 2 1 4 2 2 11
(Se establece su actualizacion en Referente normativo
el plan de trabajo 2024) Decreto 1080 de 2015. Art.
P J ' 28221
Acuerdo 04 de 2019. AGN.
No Fuenta Fon un SGDEA 9Y€ " perdida de informacion.
refleje la implementacién del Referente normativo
10 mod_ello de requisitos para la Decreto 1080 de 2015. Art. 2 3 5 3 3 16
gestion de documentos
. . 2.8.2.6.2.
electronicos de archivo.
Incluir en la Politica, los Planes de gtlaofzorfr?f:nusormativo
11  mejora continua como , . ¥ 0 0 0 0 1 1
seguimiento a esta tecnico:
) ISO 9000-2015
Total 20 17 33 22 21 113

Tabla 1. Definicién de aspectos criticos/ priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores.
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5.5 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Entre las acciones estratégicas de CENIT en la vigencia actual, se involucra una cultura organizacional basada
en procesos perfectamente definidos, y objetivos estratégicos orientados a la eficiencia operativa y la
competitividad, aprovechando al maximo los activos para continuar siendo una organizacién rentable y
sostenible; de esta forma, se reconoce que la informacién es uno de los principales activos intangibles de la
organizacidn, y es asi que la gestion documental se consolida como un elemento importante para la
identificacion de datos, informacion y conocimiento, aportando herramientas a la organizacion al establecer
e implementar mejores practicas, con lo cual podra identificar la informacidn resultado de las actividades de
cada proceso, generando asi una plataforma para la gestiéon del conocimiento que fortalecera la toma de
decisiones estratégicas.

En concordancia con la estrategia y los objetivos, el contenido del PINAR describe la formulacién de planes
los cuales permitiran:

e Prestar servicios de forma eficiente.

e Optimizar la toma de decisiones.

e Facilitar la operacién asegurando la continuidad del negocio.

e Promover la compatibilidad entre sistemas.

e Apoyar las actividades de investigacion y desarrollo.

e Mantener la memoria institucional y apoyar la responsabilidad social.
e Proteger los intereses de la organizacion.

5.6 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PINAR

5.6.1. Objetivo General

Posicionar en CENIT la gestion documental como un proceso estratégico y eje transversal que apoye a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional, mediante gestiones que incentiven la gestion del
conocimiento y la proteccion del patrimonio documental.

5.6.2. Objetivos especificos
A partir de la Politica de Gestién Documental y los aspectos criticos priorizados, se establecen los siguientes

objetivos:
Aspectos Criticos / Ejes Objetivos Planes
Aviiciiladavan

Establecer los lineamientos parala Desarrollo de actividades

Preservacion de la informacion conservacién de documentos registradas en el Plan de
electrénicos de archivo. Preservacion Digital a Largo Plazo
Disefiar e implementar el SGDEA.
Definir la arquitectura de

Aspectos tecnoldgicos y de informacién que contemple los Plan para el Disefio e

seguridad procesos de gestién documental Implementacién del SGDEA.

Articular los sistemas
empresariales al disefio e
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Implementar el sistema de
adminictracidn da comiinicarinnec

Implementar el modelo de

Ltota

Actualizar el Programa de Gestién
Documental - PGD.

Continuar con la implementacion
de la Tabla de Retencién

T™TDN

Programa de Gestion Documental.

Plan de continuidad de la
implementacion de las tablas de

vatamailAn daciimannial

Plan de elaboracién de las tablas
de valoracién documental TVD.

Administracion de archivos
NaAaciiima~nnmtal

Elaborar e implementar las Tablas

de Valoracién Documental — TVD.
Formular el esquema de

metadatos para la gestion de Modelo de Metadatos.

Acceso a la informacion

Implementar procesos de mejora
continua a la Politica de gestién

Anriimantal

Programa Especifico de Auditoria

Fortalecimiento y articulacion
m y artictiad y Control del PGD.

5.7 FORMULACION DE PLANES.
La identificacion de planes a continuacién relacionados, responden a cada uno de los objetivos especificos
establecidos:

Plan Objetivo Alcance Actividades Responsables
Procedimientos = Fortalecer las medidas de Aplica a todos los = Definicién de = Macroproceso
del Plan de control y seguimiento que @ colaboradores estrategias técnicas Digital.
preservacion se deben desarrollar que reciban, de preservacion Macroproceso
digital a largo desde tramiten y/o digital. Abastecimiento vy
plazo (SIC). la conservacién preventiva produzcan Servicios
para garantizar la informacién en Administrativos.
perdurabilidad de la soporte
informacién, electréonico  y/o
independientemente del @ digital; desde su
medio de produccidon y/o
Plan para el Garantizar la solucion Comprende las Levantamiento de @ Alta Gerencia.
Disefio e tecnoldgica para la actividades requerimientos Macroproceso
Implementacion gestién documental de orientadas a funcionales y no Digital.
del SGDEA. CENIT, en el marco del establecer las funcionales Yy, Macroproceso
modelo de requisitos para etapas de necesidades en los Abastecimiento y
la gestidn de documentos desarrollo de procesos de gestion = Servicios

electrénicos de archivo. implementacién = documental Administrativos.
del SGDEA como (Modelo de Colaboradores.
Plan y no como requisitos).
solucién Formulacion del
tecnoldgica y esquema de
describir metadatos para la
claramente la gestidn de
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Plan de
Continuidad de
la
Implementacion
de las Tablas de
Retencion

Documental -
Plan de

Actualizacidn
del Programa
de gestidn
Documental -
PGD.

Plan de
Elaboracién de
Tablas de
Valoracion
Documental -
TVD.

Contribuir en la
organizacién de la
produccién  documental
fisica y electrdnica, asi
como a la optimizacién de
los espacios fisicos vy

virtuales.
Ejecutar las actividades de

planeacion técnica de los
documentos durante su
ciclo de vida, su creacidn,
valoracion, y el control de
versiones, mediante
esquemas e instrumentos
archivisticos

normalizados.
Recuperar la memoria

institucional, mediante la
aplicacion de criterios
archivisticos que permitan
realizar el plan de
transferencias
secundarias.

Optimizar el control de los
recursos de
almacenamiento.

5.8 MAPA DE RUTA

Plan

se va a hacer,
hasta ddnde; de
lo que esta y no

estard incluido,
conforme a la
mision;
estrategias v
metas CENIT.

Aplica a todos los
colaboradores

que producen
y/o reciben
documentos.

Comprende la
revision total del
Programa hasta |
actualizacién del

instrumento
archivistico,
incluyendo el
disefio e

implementacién
Aplica a fondos

acumulados.

cronograma para el

desarrollo de las
actividades.
Socializacion del
instrumento
archivistico.
Evaluacion y

definicion de Ia
necesidad de CENIT

frente a los
Programas
especificos.

Incluir el disefio e
implementacion de
los programas
Compilacion de
informacidn.
Elaboracion del

Diagndstico de la
situacion real del
fondo.

Elaboracién y
ejecuciéon del Plan
de Trabajo
Archivistico Integral.
Identificacion de
valores (valoracion).

Mediano plazo
(1 a 4 aios)

ASA-PL-001 Version: 3
definicion y el documentos.
control de lo que = Definicién del

Todos los
Macroprocesos y
los Procesos que
los componen.

Macroproceso
Abastecimiento y
Servicios
Administrativos.

Macroproceso
Abastecimiento vy
Servicios
Administrativos

Largo Plazo (4 afios

en adelante)
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Plan continuidad de |la

|mplementaC|on de las Tablas de
retencidn documental =TRD

Plan de elaboracién de Tablas de
valoraciéon documental — TVD.

Desarrollo de procedimientos del

Plan preservacion digital a largo
nlazo (SIC)
Plan de actualizacién e

implementacion del Programa de
gestion documental — PGD.

Plan para el Disefio e
Implementacion del Sistema de

GoctiAn Ao NAciimMmoantnc

5.9 SEGUIMIENTO Y CONTROL
Para el desarrollo eficiente de los planes propuestos en el PINAR, y proyectados en el Mapa de Ruta, se
establecié el indicador que permite conocer el avance en la ejecucion:

Indicador Formula Meta Periodicidad de medicion

% de cumplimientoenla = N°de actividades ejecutadas en el

ejecucion de los planes periodo / N° de actividades planeadas 90% Semestral
propuestos por el Pinar en el periodo
6. ANEXOS

ASA-PL-001 Anexo 1 Autodiagndstico Politica de gestion documental.

7. GLOSARIO

Aspecto Critico. Percepcién de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la entidad,
como resultado de la evaluacién de la situacidn actual.

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

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

Deterioro. Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecdanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Instrumentos archivisticos. Herramientas con propdsitos especificos, que tiene por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién archivistica.

Funcidn Archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

Metadato. Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la imagen para proporcionar
acceso a dicha imagen.

Plan de preservacion a largo plazo. Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la accesibilidad
permanente a los materiales digitales de archivo.

Plan institucional de archivos. Instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula
con los demas planes estratégicos previstos por la entidad.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Producciéon documental. Generacidn de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Programa de Preservacion. Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a
los materiales digitales de archivo.

Riesgo. Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o
del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Sistema integrado de conservacion. Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Tabla de Retencion Documental. 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.

Tabla de Valoracién Documental. Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia Documental. Remisidn de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
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