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1.1. INTRODUCCION

La Personeria Municipal de San Juan de Girdn, en cumplimiento de la Ley 594 de
2000, “Ley General de Archivo”, Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion y al decreto 1080 de 2015 “Articulo 2.8.2.5.10.
Obligatoriedad del programa gestion documental, presenta el siguiente documento
como instrumento para la gestion de la informacion en la entidad.

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le
permite a la Personeria Municipal de San Juan de Girén formular y documentar a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion
documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo vy
organizacién de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Es por esto que la Personeria Municipal elabora su Programa de Gestion
Documental como el instrumento que le permitira formular a corto (2021), mediano
(2022) y largo plazo (2023, 2024), las estrategias y lineamientos que aseguren
cumplimiento a los 8 procesos de gestion documental para la Personeria de San
Juan de Girdn : planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion y de esta forma elaborar,
gestionar, organizar y conservar los archivos en las mejores condiciones para
garantizar su uso en el tiempo y el acceso a los ciudadanos.

Asi mismo, asegurar la articulacion del PGD con la misidon, objetivos y metas
estratégicas, el cual se incorporara en la propuesta al plan estratégico institucional
en la linea de accidén para el proceso de gestion documental.
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1.2. ALCANCE

El PGD desarrolla sistematicamente los ocho (8) procesos de gestion documental
para la personeria de San Juan de Girdn: planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicidn, preservacion y valoracion; detalla las
actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos
planificados a corto (1 afo), mediano (2 afos) y largo (3 a 4 ainos),establece metas
especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando
recursos.

El proceso de gestion documental que se realizara durante la vigencia 2021 es el
levantamiento de informacién de la situacion actual de la gestion documental,
actividades determinadas en los planes de accién de la personeria de San Juan de
Girdén en colaboracidn de las dependencias involucradas en la ejecucion de dichas
actividades.

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El programa de gestiéon documental de la Personeria Municipal de San Juan
de Girdn va dirigido, internamente, a todos los funcionarios y contratistas.

Externamente esta dirigido a los entes de control, entidades del Estado del orden
municipal o departamental y ciudadania en general que puedan ejercer sus
derechos de acceder a la informacion.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Dando cumplimiento a los lineamientos del Archivo General de la Nacion, a
continuacién, se presentan los requerimientos normativos, economicos,
administrativos y tecnolégicos con los que cuenta la Personeria Municipal de San
Juan de Giron.
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1.4.1. Normativos

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcion archivistica y la gestion
documental para las entidades del orden territorial expedidas por el Archivo
General de la Nacion, y demas normas aplicables a la personeria Municipal de San
Juan de Girdn, son las que se relacionan a continuacion y las que le modifiquen

posteriormente:

Normatividad

Descripci
on

Constitucion
Politica de
Colombia de
1991

Articulo 15, Articulo 74

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.

Ley 594 de Ley General de Archivos.
2000
Ley 1437 de Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
2011 ContenciosoAdministrativo.
Ley 1474 de Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos
de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica
Ley 1581 de Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
2012
Ley 1564 de Por medio de la cual expide el Cddigo General de Proceso y se
2012 dictan otras disposiciones.
Ley 1712 de Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
2014 publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Carrera 25 N° 20-19

Tel. 6466805

Giron- Santander
WWW.personeria.gov.co
personeria@giron-santander.gov.co



http://www.personeria.gov.co/
mailto:personeria@giron-santander.gov.co

ny
)

personeria

PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN JUAN DE
GIRON

Cadigo de
Procedimiento
Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento
privado.

Caodigo
Procedimiento
Civil.

Articulo 251. *“Distintas clases de documentos. Son
documentoslos escritos impresos, planos, dibujos, cuadros,
fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefnas, cupones,
etiquetas, sellos y,en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Decreto 2527
de 1950

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfiim en los|
archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas
de los documentos microfilmados.

Decreto 264 de
1963

Defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico vy
monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2693
de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se|
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de
2011, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de
2015

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080

Decreto Unico de Sector Cultura.

de 2015

Acuerdo 049 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion

DE 2000 de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre
"Condiciones de edificios y locales destinados a archivos".

Acuerdo 050 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "Conservacion

DE 2000 de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre]

"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo vy
situaciones de riesgo".

Carrera 25 N° 20-19

Tel. 6466805

Giron- Santander
WWW.personeria.gov.co
personeria@giron-santander.gov.co



http://www.personeria.gov.co/
mailto:personeria@giron-santander.gov.co

ny
)

personeria GIRON

PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN JUAN DE

Acuerdo 038

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de

DE 2002 Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los|

DE 2002 archivos de gestidon en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos Ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y

DE 2013 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la

DE 2013 clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
yse dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del

DE 2014 Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de

2000.

Circular 003 DE
2015

Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencién
Documental

Acuerdo 04 de
2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion,aprobacion, evaluacién y

convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro unico de Series

Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental
— TRD y Tablas de ValoracionDocumental — TVD
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1.4.2. Economicos

Para dar cumplimiento a las estrategias planteadas a corto, mediano y largo plazo
definidas en el Programa de Gestion y garantizar la adecuada administracion de
los archivos en la Personeria, se hace indispensable la asignacion de los recursos
necesarios que fortalezcan la practica archivistica al interior de la entidad.

La Personeria Municipal definira anualmente los recursos para el cumplimiento,
mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, dichos recursos se
veran reflejados en el presupuesto de la vigencia fiscal. También se incluira en el
Plan de Adquisiciones y Compras todos los elementos y materiales de gestion
documental.

1.4.3. Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestidon documental
con sus respectivas actividades, la personeria municipal cuenta con la
siguiente estructura:
e El personero municipal es la maxima instancia asesora de la entidad
y a partir de éste la personeria desarrolla y da cumplimiento a la
politica institucional, entre las cuales se encuentra la de Gestion
Documental.
e La oficina de Control Interno es la dependencia de nivel directivo
encargada de la gestion documental y da cumplimiento a lo
establecido en el articulo 16 dela Ley 594 de 2000.

e El area de archivo es la dependencia responsable del seguimiento a
la implementacién de las actividades establecidas en el PGD, a
través de los instrumentos que ésta determine, se realizaran
capacitaciones que garanticen el cumplimiento de este.
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1.4.4. Tecnolégicos

La personeria municipal de San Juan de Girén cuenta con recursos tecnoldgicos
que apoyan los procesos de la Entidad, tales como:

e Software Sistema de Gestion de Documento- SGD
ventanilla unica virtual (registro de las comunicaciones
de lapersoneria)

o Software Sistema de finanzas para el manejo de la
contabilidad de la personeriamunicipal de San Juan de
Girén

e Manejo de la pagina web de la personeria

e Correo electrénico para las notificaciones y gestidon de la informacion

1.4.5. GESTION DEL CAMBIO

La Personeria Municipal de San Juan de Girén, en el afio 2021, ha venido
generando conciencia en el manejo y administracion del archivo a los
funcionarios y contratistas que alli laboran, asi mismo a realizando
capacitaciones sobre mejores practicas de gestion documental, y el uso y
adopcidon de las tecnologias de la informacién y lascomunicaciones que
permitan satisfacer las expectativas de gestion y mision de la personeria
Municipal San Juan de Giron.

Para la construccién de una cultura de buenas practicas en la administracion
ymanejo de la informacion, se hace necesario involucrar a todo el personal
de laentidad, es por esto por lo que las actividades que se detallan a
continuacion estan dirigidas a funcionarios y contratistas.
- Cumplir con cada una de las actividades definidas a corto, mediano y
largo plazoen el PGD.

- Vincular permanentemente una persona que cumpla con el perfil y la
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experienciapara ejecutar y realizar seguimiento a los procesos del
PGD.

- Diseflar campanas de divulgacidon, sensibilizacion, recordacion,
reinduccion; en las que se plantean de manera clara los aspectos y
responsabilidades definidas en el PGD.

- Generar contacto directo con los funcionarios y el area de administracion
de archivo, propendiendo por la identificacion y apropiacion de una
cultura tendiente al fortalecimiento de la cultura de gestidon
documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para asegurar una adecuada gestion documental en la Personeria Municipal
de San Juan de Girdn, debe tener en cuenta las siguientes etapas. Creacion,

Mantenimiento, Difusion, Administracion.

Los lineamentos para el proceso de gestion documental se fundamentan en
los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia,

medio ambiente,

cultura

archivistica,

interoperabilidad,

neutralidad

tecnoldgica, y orientacién al ciudadano; y deben ser desarrolladas por la
Personeria Municipal deSan Juan de Girdn, a partir de su propia realidad y
contexto con el apoyo de los siguientes aspectos o criterios del proceso, las
actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido como:

ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL| TECNOLOGICO
Necesidades cuya | Necesidades Necesidad Necesidades
solucion implique | recogidas es que en cuya
actuaciones explicitamen tienen los solucion
organizacionales te en | usuarios interviene un
propias de la entidad | normatividad en la importante
y legislacion gestion componente

diaria de tecnologico

los

document

0S

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA Y DOCUMENTAL DE

LA GESTIONDOCUMENTAL

PLANEACION ESTRATEGICA

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
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funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestién documental.

LINEAMIENTOS

e as diferentes tipologias documentales son creadas con base en el anadlisis del
contexto administrativo, legal, técnico y funcional establecido desde cada uno de
los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacidn registrados en la
Personeria de San Juan de Girén,

el a gestidon documental debe realizarse con base en la elaboracién, actualizacion
e implementacion de los instrumentos archivisticos y de gestidon de informacion a
saber: PGD, TRD, PINAR, indice de Informacién Clasificada y Reservada, Esquema
de Publicacion de informacion, Procesos, Procedimientos, Politicas, Manuales e
instructivos.

oEl PGD debe actualizarse cuando se presenten cambios a nivel normativo,
administrativo (Cambio de razén social de la entidad, supresion, creacionde
funciones etc.), procedimentales (Eliminacién, creacion, fusion), asi como con la
adopcion de nuevas herramientas.

2.2.  PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

LINEAMIENTOS

e Todos los documentos fisicos y electronicos deben ser producidos
empleando el logo y simbolo institucional vigente, asi como el registro en la
ventanilla unica.

e Los documentos fisicos y electronicos de la Personeria de San Juan de Girdn,
son producidos en los formatos estandarizados.
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e Todos los documentos producidos deben estar asociados a los niveles de
dependencia productora, dependencia subordinada, proceso,
procedimiento, serie, subserie, asunto y tipo de documento.

e Las comunicaciones oficiales deben ser firmadas por los funcionarios
autorizados para cada proceso o actividad.

e El control de versiones se realiza teniendo en cuenta los identificadores de
fecha de la version, cédigo y nombre del documento.

e Los documentos en soporte papel deben ser producidos empleando
materiales de calidad (Papeles y Tintas) de conformidad con lo establecido
en la Ntc 5397 Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en
Papel. Caracteristicas de Calidad, en atencién al cumplimiento de los
lineamientos de conservacién documental

2.3.  GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones, la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.

LINEAMIENTOS

e Todas las comunicaciones oficiales, entrantes, salientes e internas,
debenser radicadas a través del aplicativo de apoyo a la gestion
documental de ventanilla unica y cumpliendo con los requisitos del
acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

e Las Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias son recibidas a
través del aplicativo de ventanilla unica. (software SGD)

e Larespuesta a comunicaciones oficiales es realizada a través del aplicativo
de ventanilla unica (software SGD)

e Los documentos en soporte papel son distribuidos para su archivo a las
diferentes dependencias de la personeria.
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2.4.

e Los tiempos de respuesta a comunicaciones se encuentran regulados

empleando el sistema de alertas, de acuerdo con los reportes que emite el
aplicativo de ventanilla unica.

¢ A nivel interno los responsables establecen los tiempos de respuesta frente

a procedimientos y normas legales.

ORGANIZACION

conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

LINEAMIENTOS

La conformacion de expedientes debe realizarse con base en las categorias de
informacion establecidas en los Cuadros de Clasificacion Documental.

Para la descripcion de expedientes se emplea el formato unico de
inventario documental.
Todos los expedientes cerrados fisicos y electronicos deben contar con hoja de
control o indice electronico de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Los documentos son ordenados al interior de los expedientes con baseen los
principios de procedencia y orden original.

Las unidades de conservacion y de almacenamiento son organizadas

empleando sistemas de ordenacion, cronoldgico y teniendo en cuenta las

funciones y categorias de informacion existentes en la Personeria de San Juan
de Girdn.
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2.5. TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo.

Realizar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos depermanencia

de conformidad con el ciclo vital del documento (gestidn, central, histérico) acorde

con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla y los cronogramas, con el fin

de generar las condiciones de conservacion y evitar la aglomeraciéon de

documentos en la oficina.

e El cronograma de transferencias primarias es elaborado por el responsable
de archivo, incluyendo dependencias de la Entidad, tiempos de ejecucion
segun la estructura jerarquica o el nivel de prioridad de la dependencia.

e Todas las transferencias documentales se realizan con base en los tiempos
establecidos en el cronograma de transferencias documentales.

e Elaborar informe de transferencia secundaria archivistica, teniendo en
cuenta:

- Introduccion

- Explicacion de la disposicion final

- Volumen documental en metros lineales

- Fechas extremas de la documentacion a transferir

- Totalidad de carpetas

- Breve explicacion de la valoracion documental establecida

en la ficha devaloracion.
e Los documentos objeto de transferencia deben contener metadatos de
preservacion y metadatos descriptivos que garanticen la conservacion y
disponibilidad de los documentos independientemente de su medio o soporte.
e Las transferencias primarias seran objeto de validacién en lo referente a
clasificacion, ordenacion, foliacidén, descripcion y almacenamiento por partede la
persona encargada del archivo.
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2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retenciéon documental.

e Para la disposicion final de documentos la Personeria de San Juan de Girdn,
se realiza segun lo establecido en las TRD.

e Para series o subseries de conservacion total se deben seguir las
siguientes actividades: Revision del inventario documental de TRD para
identificacion de documentacion a conservar totalmente, basados en su

fecha final.

e La eliminacion de documentos es realizada segun el procedimiento
establecido en el acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
e Destruccién de documentos en papel mediante de picado.

2.7.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidonpara garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

LINEAMIENTOS

e La Personeria Municipal de San Juan de Girdn, no cuenta con un Plan de
Conservacion,pero desde el Archivo Central se viene desarrollando una
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serie de actividades encaminadas a la proteccion y preservacion de los
documentos. Actualmente secuentan con las siguientes directrices:

e El almacenamiento de los documentos se hace en cajas, carpetas y AZ
para archivo acorde al tamano de los soportes.

e Los documentos se perforan, pero desde los lineamientos de
produccion se garantiza que se respete las margenes en cada
documento producido para no perder informacion.

e Los documentos que reposan en el Archivo Central se consultan y
manipulan con los elementos de proteccidon personal como: guantes
(latex onitrilo), tapabocas y gorro.

e Se realizan revisiones periédicas en las instalaciones del Archivo
Central con el fin de identificar posibles problemas de humedad.

e En el depdsito del Archivo Central, se ejecutan labores de limpieza en
seco.Se limpian las estanterias, unidades de almacenamiento, pisos y
techo.

e Las zonas de almacenamiento deben ajustarse a los criterios técnicos
establecidos para infraestructura y condiciones ambientales desde el
acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

2.8. VALORACION 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 de
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).

e Los documentos deben ser valorados con base en el analisis del contexto, legal,
funcional, administrativo y técnico de la entidad, incluyendo metadatos para su
preservacion, conservacion y disponibilidad en atencion a los tiempos de
retencion y disposicidon establecidos en la TRD.

e Seleccion de documentos de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
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Retencion Documental, aplicando técnicas de muestreo.
e Publicacion de los inventarios documentales de eliminacion en la pagina
web en cumplimiento de la normatividad.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) en la personeria
municipal de San Juan de Giron como lo regula el Decreto 1080 de 2015, se divide
en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucién, seguimiento y mejora del mismo.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA PERSONERIA DE ARMENIA

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

IMPLEMENTACION
PROCESOS DE LA

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
2021 2022 | 2023 2024
Planeacion
estratégica y
documental
Produccion

Gestion y tramite

GESTION Organizacion
DOCUMENTAL Transferencia
documental
Disposicion de
documentos
Preservacion a
largo plazo
Valoracion
documental
IMPLEMENTACION Programa de
DE PROGRAMAS normalizacion de
ESPECIFICOS A formas y
IMPLEMENTAR formularios

electroénicos.
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Monumento Naciona

PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN JUAN DE

Programa de
documentos vitales
o esenciales

Programa de
documentos
electronicos

Programa de
archivos
descentralizados

Programa de
reprografia

Programa plan
institucional de
capacitacion

Programa de
auditoria y control

PGD

FASE DE
SEGUIMIENTO DEL

Seguimiento a las
actividades del
PGD

FASE DE
MEJORAMIENTO
CONTINUO

Ejecucion de
planes de mejora
(cuando sean
requeridos)

3.1. FASE DE SEGUIMIENTO

La persona encargada del archivo, como responsable en la implementacién
del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y el personero
municipal, haran monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el cual se vera
reflejado en ellevantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan
de mejoramiento de los mismos.
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3.2. FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, el personero municipal y la persona
encargada del archivo en su de evaluacion y seguimiento a las
dependencias, de acuerdo con la misionalidad de su cargo, determinaran
acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la
personeria de San Juan de Giron.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Personeria Municipal de San Juan de Girén implementara los programas
especiales de Gestion Documental estableciendo un marco metodoldgico para la
elaboracion de los programas y que incluya como minimo: propdsito, objetivo,
justificacién, alcance, beneficios, lineamentos, metodologia, recursos,
cronogramas y responsables.

La Personeria Municipal de San Juan de Giron como meta realizar 7 de ellos:
programa denormalizacion de formas y formularios electronicos, programa de
documentos vitales o esenciales, programa de gestion de documentos
electronicos, programa de archivos descentralizados, programa de reprografia,
programa plan institucionalde capacitacion, programa plan anual de auditoria.

La personeria municipal de San Juan de Giron no realizara el programa de
documentos especiales debido a que esta orientado a la gestion los documentos
de archivoque por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
diferente, los cuales son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros vy
audiovisuales y la personeria no cuenta con este tipo de documentos de archivo.

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOSELECTRONICOS.

La Personeria Municipal de Armenia, a mediano plazo debe
Prop6sito establecer la estructura de los formatos, formularios y
documentoselectronicos que cumplan con: caracteristicas
de contenido, formas documentales, vinculos archivisticos
y equivalencia funcional.
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Controlar la  produccion  documental electrénica

Objetivos cumpliendo la normatividad vigente y el instructivo de
control de documentos y registros.
Normalizar la creacion de los  documentos
electronicos
estableciendo las tipologias documentales, los criterios de
autenticidad, la descripcién y la clasificacion archivistica.
El programa aplica a todas las formas y formularios
Alcance e , .
electronicos creados en la Personeria Municipal de
Armenia, los cuales haran parte de las TRD.
Actividades Identificar los sistemas de

informacion  Identificar  las
tipologias documentales

Vincular los tipos documentales a series y subseries
segun laclasificacion archivistica

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Propdsito

La Personeria Municipal de San Juan de Giron, a mediano
plazo implementara las directrices para proteger y conservar
los documentos que contienen informacién de las tareas
propias de lapersoneria.

Objetivos

Establecer los documentos vitales y sus soportes para
implementar las acciones a seguir con respecto a su
conservacion.

Identificar los riesgos que tiene la produccidn y conservacion
de los documentos vitales.

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y
preservacion de los documentos vitales o esenciales de la
personeria de Armenia con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos vy
asegurar un plan de contingencia frente a la informacién
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que contiene dicha
documentacion

Alcance

El programa aplica a todos los documentos vitales o
esenciales dela Personeria Municipal de San Juan de Girén

Actividades

Identificar las series y subseries documentales vitales y
esencialesen la Personeria.
Aplicar métodos de almacenamiento vy
tecnologia de lainformacion para proteger
y salvaguardar los  documentos
identificados como vitales en la Personeria Municipal de
Armenia. Realizar diagnostico de identificacion de riesgos|
que se puedan presentar en los documentos vitales o
esenciales

Recursos

Econdmicos, administrativos y tecnoldgicos

Responsables

Despacho Personeriadirecciones

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Propdsito

La Personeria Municipal de San Juan de Giron,
actualmente cuenta con un software de gestion
documental, lo que permite garantizar que estos
cumplan con las condiciones técnicas de
integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad
dentro de la gestion documental de la personeria.
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Establecer estrategias que permitan cumplir con los
requisitosfuncionales para la preservacion a largo
plazo del disefio, administracion, almacenamiento,
consulta, protecciéon y conservacion de los
documentos electronicos generados por la
Personeria Municipal de San Juan de Giron.
Establecer los lineamientos de uso y disponibilidad
de los documentos electronicos en la Personeria.

Objetivos

Alcance El programa aplica a todos los documentos
electrénicos queproduce la Personeria Municipal de
San Juan de Giron

Establecer atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad dentro de la gestion
documental de la personeria.

Cumplir con los requisitos funcionales para la
Actividades preservacion a largo plazo los documentos
electrénicos generados por la Personeria Municipal
de San Juan de Girén

Apoyar en la formulacion de politicas y toma de
decisiones de la Personeria.

Actualizar las TRD incluyendo los documentos
electronicos. Garantizar que los documentos
conserven la memoria de laPersoneria Municipal de
San Juan de Giron

Incluir los metadatos y su interrelacion otros
documentos del sistema de gestion que se
implemente.

Transferir los documentos aplicando las respectivas
medidas deseguridad.
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Recursos Econdémicos, administrativos y tecnoldgicos

Despacho personero

Responsables | 4 ca de Archivo

4.4, PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

La Personeria Municipal de San Juan de Giron, a
largo plazo debe implementar mecanismos para la
administracion de lugares destinados para Ila
conservacion adecuada de los archivos de gestion,
central e historico
Objetivos Gestionar los recursos destinados para las
areasdealmacenamiento,
depositos, unidades de
almacenamiento y
conservacion documental.
Establecer lineamientos para la administracion y
control de los archivos descentralizados de la
personeria.
Establecer estandares para la consulta y préstamo
de los archivos.
Aplica a los archivos de gestion de la Personeria
Municipal de San Juan de Girdn y al archivo central
como responsable de la conservacion de los
documentos

Propdsito

Alcance
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Avaluar la distribucidén del recurso destinados a la
Actividades adquisicion de equipos, mobiliario, desarrollo
tecnoldgico y el uso de los depdsitos.

Valorar los principios de racionalidad, economia y
productividad que garantice la adecuada operacion
de los archivos en todas susfacetas y niveles

Recursos Econdmicos, administrativos y tecnoldgicos

Despacho personero

Responsables | 4 o2 de Archivo

La Personeria Municipal de San Juan de Girén, en cumplimiento a los
estandares minimos establecidos por el Archivo General de la Nacion
implementara acciones tendientes a la conservacion de los archivos de la
Entidad, aplicando los criterios técnicos y normativos, para lo cual se
considera favorable que desde la administracion hasta la disposicion final sea
desarrollada por un equipo de trabajo comprometido y competente.

4.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La Personeria Municipal de San Juan de Girdn, a
mediano plazo debe implementar el programa de
reprografia el cual esta orientado a la formulacion de
estrategias para la reproduccion de documentos en
soporte a través de la microfilmacion, digitalizacion y
fotocopiado, con miras a la preservacion a largo

plazo de los documentos.

Proposito
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Determinar los proyectos para la implementacién del
programa de reprografia en la personeria de San Juan de
Girén

Objetivos | Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que
por sus caracteristicas de deterioro fisico o biolégico
ameriten un tratamiento especial.

Implementar para la conservacidon de los documentos en
diferentes soportes las técnicas de reprografia, de
conformidad con lo indicado en las Tablas de Retencion
Documental.

El disefio de este programa requiere elaborar el
diagnostico actualen cuanto a necesidades de reprografia
y digitalizacion para archivos de gestion y central,
especialmente para las series misionales y de valor
histérico

Alcance

Realizar el proyecto de digitalizacién de los documentos
Actividades | de laentidad.

Establecer prioridades en la digitalizacion de la
documentaciénde Personeria Municipal.

Realizar un cronograma de trabajo para
implementar elprograma.

Recursos Econdmicos, administrativos y tecnoldgicos

Despacho personero
Responsable | Area de Archivo Area
s de la TIC Direccion
Financiera

4.6. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION.
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PROPOSITO: Brindar capacitacion en temas relacionados con el sistema de
gestion documental de la Personeria de San Juan de Girdn, los procesos de
gestion documental, aplicacion de instrumentos archivisticos, Plan Institucional
de Archivos y transferencias documentales.

El Plan debera contemplar:

- Actividades de formacién/capacitaciones dirigidas a los
funcionarios y contratistas responsables de la gestion
documental.

- Acciones de sensibilizacion sobre la importancia de los archivos,
los beneficiosque tiene la entidad con su correcta administracion
y su valor patrimonial.

- Estudio de las necesidades que permitan mejorar las habilidades
y competenciasen los procesos archivisticos, las cuales deben ser
resultas en el desarrollo de la capacitacion.

- Apoyo para la formacion basica y avanzada en Gestidn
Documental.

Lo anterior, teniendo en cuenta los recursos disponibles para tal fin. Por su parte,
la entidad podra hacer uso de estrategias de multiplicacion del conocimiento a
partir de la formacion o experiencia de los contratistas y funcionarios en temas de
gestion archivistica.

4.7. PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
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Generar a mediano plazo la cultura del autocontrol en
la administracion de los archivos y la produccion
documental, aplicando los estandares de calidad,
identificando procesos, procedimientos, indicadores y
mapas de riesgos para la
evaluacién y control de los procesos de Gestidon
Documental,como apoyo a la gestion de la Entidad
Evaluar la conformidad de los requisitos legales vy
reglamentarios de los procesos archivisticos de la
Personeria Municipal de San Juan de Giron.
Identificar y reconocer las debilidades en temas de
gestion documental para la aplicaciéon de acciones
correctivas ypreventivas.
Desarrollar acciones de manera continua para
asegurar la calidad de los procesos archivisticos de
la personeria
Involucra a todos los componentes de gestion
Alcance documental, empleados y servidores publicos V|
herramientas tecnoldgicas.
Desarrollar acciones de manera continua para
asegurar la calidad de los procesos archivisticos de
Actividades la personeria.
Solicitar a control interno la verificacion de la
conformidad de los requisitos legales y reglamentarios
de los procesos archivisticos de la Personeria
Municipal de San Juan De Giron.

Propdsito

Objetivos

Recursos Econdémicos, administrativos y tecnologicos

Responsables | Despacho _del Personero
Direccion Financiera

Area de Archivo
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LAPERSONERIA
MUNICIPAL DE SAN JUAN DE GIRON

La personeria de San Juan de Girdn establece en el proceso de Gestion
Documental la aplicacion de la politica de eficiencia administrativa del estado
colombiano, establecido en el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
el cualdetermina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel),
racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestiéon de tecnologias
de informacion.

Se tiene compromiso de la Alta Direccién por realizar mejoramiento al MIPG y a
todos los procesos que se requieran para su total implementacion.

Ademas, se articulara con el Plan de Adquisiciéon y Compras, el Plan Institucional
de Archivos — PINAR, el Plan de Accion Institucional y el Plan de Trabajo Anual del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en aspectos tales
como: cumplimiento de requisitos normativos, administrativos, tecnologicos, los
procesos, procedimientos y actividades definidas en cada plan.
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6. GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por suvalor sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidasa la planeacidn, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolodgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas; que permita su conservacion y recuperacion con el fin de ser
consultados posteriormente.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
0 privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden paraservir como testimonio e informacion a la persona o institucién que
los produce y alos ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se
puede entender como

la institucibn que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, lainvestigacion y la cultura.

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que las soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta
o solucidna los asuntos iniciados. Ley 594 del 2000.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
es constante. / Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respecta, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general. Ley 594 del 2000.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratadosconforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales yaquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que

protege losdocumentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
losdocumentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicidon

final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccidn,
series y/oasuntos).

Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas
y quedebe responder al sistema de clasificacion documental establecido en
la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir
yhacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos ytécnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicidon de "comunicaciones oficiales"
senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
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reducir el riesgo dedeterioro de los documentos de archivo, preservando su

integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de

documentoscon el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada
por elfuncionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del
original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del
mismo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos
que tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio
documentalde una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais
y por lo tantono so sujeto de eliminacién.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
No generantramites para las instituciones.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las
seccionesy subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administraciony conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
Depuracion de archivos: Operacion realizada en la fase de organizacion de
archivos, por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias
ilegibles,entre otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para
proceder a su posterior eliminacion.

Destruccion: Proceso de eliminacion o borrado de documentos de manera
que nohaya reconstruccion posible.

Descripcion archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la
produccionde catalogos, indices, inventarios, rotulos y otros, los cuales son

instrumentos descriptivos o de consulta de los documentos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
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Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacion documental

que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, ycuyo resultado son los instrumentos de descripcidon y de

consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas

y/o mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacion, levantamiento de
informacidn y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos

y sedetermina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.
Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta,pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse

por computador.

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de
soporte el cual puede ser papel, disco magnético u éptico, fotografia, videos o
unacombinacion de éstos.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es
deutilidad para el cumplimiento de sus funciones.
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
unaentidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
Documento electrénico de archivo: Registro de la informacidn generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece
enestos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razoén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesosarchivisticos.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

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

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejerciciode su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencidn o de valoracibn documental para aquellos
documentos quehan perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos
deformato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La
unidad producto de la encuadernacion se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepafnos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora enla resolucion de un mismo asunto.
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Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
deun expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba.

Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio deorganizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personasnaturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
naturalo juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
conel objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los
forman, fechas extremas yvolumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que
consiste enindagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
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indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y
tematicos, acompafnados dereferencias para su localizacion.

Instrumento de consulta: Término mas amplio que abarca cualquier
descripciono medio de referencia, en el proceso de establecimiento del
control administrativo

o intelectual sobre la documentacion. Este medio de referencia ha de permitir
entonces el control, la localizacién y la recuperacion de la informacion.
Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para

facilitar sumanipulacion.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura

de losdocumentos y su gestion a través del tiempo.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente
documentoscomo pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras
que semantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso
de los registros.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterioscuantitativos y cualitativos.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en
lafase de clasificacion. .

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativascuya finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en
forma jerarquica concriterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, laordenacion y la descripcion de los documentos de una
institucion.
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para
laordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la

teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por unainstitucion y sus dependencias no deben mezclarse

con los de otras.

Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la
supervivencia técnica e intelectual de documentos auténticos a través del
tiempo.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las
institucionesen cumplimiento de sus funciones.

Publicaciones periddicas: Son los impresos que se publican en periodos
determinados (diario, mensual, semestral, etc.) tales como las revistas y los
periddicos, cuyo contenido es informacion actualizada generalmente
especializadaen un asunto o materia.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a
partirdel dia siguiente de radicado el documento. Acuerdo AGN 060 del 30 de
octubredel 2001.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion vy
control que una institucion debe realizar para la admision de los documentos
que le sonremitidos por una persona natural o juridica.

Recuperaciéon de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio

de losinstrumentos de consulta, los documentos requeridos.
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre ocdédigo de la dependencia competente, nimero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso

a unarchivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos
provenientesde dependencias, instituciones o personas naturales.
Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos
administrativosy técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.
Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los
documentosen el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con
lo establecido en la tabla de retencién documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa
productora dedocumentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenidohomogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefnala la
ubicacién deuna unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un
archivo.

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

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladasentre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los
procesos archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
losmateriales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por
los tiposdocumentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientestipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cadaetapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series
documentales alos cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.

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

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Tiempo de retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos
debenpermanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta
permanencia esta determinada por la valoracion derivada del estudio de la
documentacién producida en las areas y se evidencia en numero de anos.
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Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una
actividad o accién, posibilitando su clasificacion e inventario Ej.: Actas,
facturas, informes, etc.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que
suelendividirse los documentos de cierta extension.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidaddocumental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una
caja, una carpeta, un libro o un tomo. Mini/Manual No 4 de la AGN Versién
actualizada.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solotipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documentocomo testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto decuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
economicos deuna entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propiosde una comunidad y utiles para el conocimiento de su
identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.
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Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
utilespara la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales,regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la
ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos
que,por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en
un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que seproducen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucién en virtud de su aspecto misional.



