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3. GLOSARIO:

Acceso A Documentos De Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la ley.

Almacenamiento de Documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliarios y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el trascurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacién y la cultura.

Archivo Central: Unidad Administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidon y retne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion
en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo Histdérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
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documentos historicos recibidos por donacidn, deposito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Archivo Puablico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Carpeta: Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por la que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién y/o asuntos).

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

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

Consulta de Documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administraciéon
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depoésito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
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Depuracion: Operacion: dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacibn documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, cuyo
resultado son los instrumentos de descripcidn y de consulta.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencidn y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

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 de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Historico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

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

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.
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Eliminaciéon Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios 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 en la resolucién
de un mismo asunto.

Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de
un 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: Accién de numerar hojas.
Folio Recto: Primera cara de un folio, la cual no se enumera.

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

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por la entidades, desde su origen hasta su destino final con el objetivo de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Identificacién Documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar analizar, y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.
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Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos y funcionales.

Organizacién Documental: Proceso archivisticos orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion 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 una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Retencion Documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seccién. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.
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Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo oOrgano 0O sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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.

Sub Serie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental: (TRD) Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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

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

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

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.
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Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

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

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

Valoracion Administrativa: Cualidad que para la administraciébn posee un
documento como testimonio de sus procesos.

Valoracion Cientifica: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valoracion Contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y de los movimientos
econdémicos de una entidad publica o privada.

Valoraciéon Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonio,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de si identidad.

Valoracion Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valoracién Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para
la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valoracion Juridica: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.
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Valoracion Permanente: Cualidad atribuida a aquellos documentos que por su
importancia historica y cientifica, cultural, deben conservarse en un archivo.

Valoracion Primaria: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus afines administrativos,
fiscales, legales y/o Contables.

Valoracion Técnica: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Los jefes de las unidades administrativas y los funcionarios que llevan los
archivos de gestion en las Dependencias de la Alcaldia Distrital de Cartagenay
de los entes descentralizados, seran responsables de realizar las transferencias
primarias hacia el Archivo Central.

La Directora del Archivo General del Distrito, es responsable de las
transferencias secundarias que hacen desde el Archivo Central al Archivo
Historico.

5. POLITICAS DE OPERACION:

e La Organizacion y conservacion de los archivos de gestion son
responsabilidad de los jefes de las unidades administrativas y de los
funcionarios que manejan los archivos.

e La depuracion, el descarte y la foliacion la realiza la oficina productora de la
unidad documental.

e La adquisicién de las cajas, ganchos legajadores, carpetas y demas Uutiles
requeridos para la conservacion de los documentos, contenidos en la Guia
del Archivo General de la Nacion AGN es responsabilidad de los jefes de las
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unidades administrativas. Se tendran en cuenta las especificaciones del AGN
contenidas en la guia para elaborar el Plan de compras en cada vigencia.

e La documentacion a transferir debe tener tratamiento archivistico. Tener el
Formato Unico Inventario Documental (Gltima versién) debidamente
diligenciado; éste debera estregarse en fisico y en medio magnético.

e Los documentos deben estar foliados.

¢ No se recibiran transferencias que no cumplan con las normas archivisticas.

6. DESCRIPCION DE TAREAS:

No. TAREA RESONSABLE REGISTROS

GDOGAO03-F001
Cronograma de
d Transferencias
e ; .
Primarias

El director de Archivo elabora
cronograma de Transferenciay lo | Director
envia a las Unidades | Archivo
Administrativas

GDOPDO02-F003

El responsable del archivo de Tabla de Retencion

g o Funcionario
gestion verifica que la Documental
. .| responsable
2 | documentacion a  transferir Unidad
cumplié el tiempo de retencion en . .
. Administrativa
la dependencia.
Revisa la documentacién y retira
el material metalico, las hojas y : .
. Funcionario
formatos en blanco, las copias o
: responsable
3 | fotocopias de documentos cuyo Unidad
original se encuentre en el - :
. Administrativa
expediente, documentos de
apoyo etc.
Registra en el Formato Unico de : . GDOPDO02-F002
. Funcionario e
Inventario Documental, los Formato Unico de
, responsable .
4 | expedientes (carpetas) que se . Inventario
Cr 2 Unidad
van a transferir, identificando la Documental

Administrativa

serie y la subserie.
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Ubica los expediente dentro de
las cajas X200 o X300
identificando en cada una el
Fondo, Seccién, Subseccion,

No. De carpetas, No, de la cajay
fechas extremas.

Funcionario
responsable
Unidad
Administrativa

Solicita visita de asistencia
técnica del Archivo General para
revisar y orientar el proceso de
transferencia

Jefe de la Unidad
administrativa

Oficio SIGOB

Realiza visita técnica. Si cumple el
proceso archivistico se programa
fecha de transferencia.

Si no cumple se deben hacer los
ajustes anotados en el informe
técnico y solicitar una nueva
visita

Funcionarios del
Archivo General
Funcionario
responsable de la
Unidad
administrativa

GDOGPO01-F002
Acta de Visita
Técnica

GDOGP01-F003
Informe Técnico

Realizar la Transferencia al

Archivo General en la fecha
acordada con la Direccion de
Archivo. Anexa el FUID

diligenciado en original y copia
impresa y en un disco compacto

Funcionario
responsable
Unidad
Administrativa

El Director del Archivo General y
los  funcionarios  asignados,
confrontan la remision fisica de la
documentacion con el FUID para
verificar la entrega. Una vez
realizada la verificacion se firmara
el FUID.

En este momento se firma el
GDOGAO03-F002 Acta de Recibo
Transferencia Primaria en original
y copia. La original quedara en la
Direccion de Archivo y la copia se
le entrega al funcionario delegado
por la unidad administrativa que
hace la entrega.

Director del
Archivo General y
funcionarios
asignados

GDOGAO03-F002
Acta de Recibo
Transferencia
Primaria
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Ubicar la documentacion en la| Director del
estanteria en el orden establecido| Archivo General y
10 | en el Procedimiento GDOGAO2-| funcionarios
P001 Organizacion y Control del| asignados
Archivo General

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion”

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

e Ley 962 de 2005, estable disposiciones sobre la racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de las entidades y organismos del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1437 de 2011, expide el Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, el cual regula, entre otros aspectos, el derecho de
peticion entre otros

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.
eDecreto 0019 de 2012, contiene normas tendientes a suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

eDecreto 1515 de 2013, por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 0998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
e Decreto 0106 de 2015, por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades
del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y
se dictan otras disposiciones.

eResolucion 0128 de 2010, del AGN, actualiza la metodologia de evaluacion de
Tablas de Retencion Documental y de Tablas de Valoracion Documental, se deroga
la Resolucion 00047 del 13 de marzo de 2000 y se conforma el Pre-Comité
Evaluador de Documentos.
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e Circular Externa 003 de 2015, del AGN, establece directrices para la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental.

e Acuerdo 002 de 2014, del AGN, establece los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 003 de 2013, del AGN, reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012,
se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 005 de 2013, del AGN, establece los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones

e Acuerdo 027 de 2006, del AGN, establece el glosario o términos utilizados en la
gestion de archivos.

e Acuerdo 038 de 2002, del AGN, establece la responsabilidad del servidor publico
frente a los documentos y archivos.

eAcuerdo 042 de 2002, del AGN, establece criterio para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y en las privadas que cumplen
funciones publicas y se regula el inventario Unico documental.

e Acuerdo 007 de 1994, del AGN, adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos

e Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. Norma de Calidad para
la Gestion Publica. Bogota: ICONTEC, 2009.

einstituto Colombiano de Normas Técnicas, NTC 4436, Informacién vy
Documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.

e Instituto Colombiano de Normas Técnicas, NTC 5238, Normas sobre reprografia.
Microfilmacion series. Procedimiento de operacion.

eLey 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

elLey 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
e Decreto 1282 de 1995, por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se ordena la
trasferencia de la documentacion historica de los archivos de los Organismos
Nacionales al Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 007 de 1994, del AGN, adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos.
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eDecreto 1515 de 2013, por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 0998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
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