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1. OBJETIVO

La finalidad del Programa de Gestién Documental es ejecutar las actividades administrativas,
técnicas, de planificacién y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su disposicion final, a través de la normatividad vigente, lineamientos y control
de procesos, esto con el fin de garantizar la eficiencia en el funcionamiento de la gestion
documental y enfocarse en la planificacién, manejo, organizaciéon y procesamiento del
patrimonio documental de la entidad, al frente de este proceso estan como responsables el
Coordinador del Grupo Gestién Documental apoyado por el Director General, Subdirectores,
Jefes de Oficinas, Coordinadores de Grupo, responsables de los archivos de gestion y
servidores publicos, con el fin de fortalecer el proceso. ‘

1.1 Objetivos especificos

1.1.1 Especificar las pautas para la organizacion de los documentos de acuerdo a lo |
establecido por la Ley General de Archivos, destacando su importancia como |
lenguaje natural de la administracion publica, parte necesaria en la participacion |
ciudadana, la transparencia y garantia de los derechos individuales y colectivos.

1.1.2 Facilitar la recuperacion de la informacién de forma rapida y oportuna.

1.1.3 Establecer funciones claras a los responsables de archivos de gestion y servidores
publicos, para ajustar el manejo y organizacion del sistema de administracion de
documentos, partiendo de la nocién de Archivo Total y los enunciados de finalidad,
responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

1.1.4 Normalizar y racionalizar la produccion documental, en atencién a los procedimientos,
tramites administrativos y flujos documentales, determinando los modelos y formatos
que seran aplicados en las unidades de conservacién documental.

2. JUSTIFICACION.

El Programa de Gestiéon Documental es el instrumento archivistico el cual le permite al
Fondo Rotatorio de la Policia exponer y evidenciar el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos de la gestién documental, se establece como requisito para que las entidades
puedan convertirlo en una labor permanente de la administracion.

Para la actualizacién del PGD del Fondo Rotatorio de la Policia se tuvieron en cuenta los
lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, se determinaron los objetivos
especificos con base en los resuitados arrojados en el diagnéstico de gestion documental
que previamente se realizd en la Entidad, asi como también se fijaron actividades para
realizar un seguimiento oportuno a todas aquellas acciones que conllevan a optimizar la
gestion documental en Ia Entidad.
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El seguimiento debe ser considerado lo mas importante del Programa de Gestion
Documental, por cuanto le da cohesién a las directrices formuladas, el cumplimiento de las
fechas, la gestion de los recursos y todas las actividades administrativas de direccion del
programa; asi como la adopcién de los correctivos y medidas conducentes para orientarlo en
caso de incumplir las metas fijadas.

3. ANTECEDENTES

Mediante Decreto No. 2361 del 06 de agosto de 1954, el Fondo Rotatorio de la Policia inicia
actividades de apoyo logistico a la Policia Nacional con el fin de contribuir al desarrollo de
planes, programas y proyectos del Gobierno respecto a la Policia y su personal, orientados a
satisfacer sus necesidades.

Mediante la Ley 594 de 2000 Titulo V articulo 21. “Programas de gestién documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos”.

3.1 MARCO LEGAL

Como Grupo de Gestion Documental y para la implementacion y aplicacién del Programa de
Gestion Documental, a continuacion relacionamos las normas que nos involucran
directamente. Para consultar otras normas remitirse a la matriz de requisitos legales y otros
requisitos.

NORMOGRAMA GRUPO GESTION DOCUMENTAL 2019

Ley 80 de 1989

LA REPUBLICA

NOMBRE (LEY, ]
DECRETO, ENTIDAD QUE ARTICULOS Y/O CONTENIDO QUE APLICA (SILO
RESOLUCION, EXPIDE LA REQUIRE)
CIRCULAR, NORMA
OTROS.)
Constitucion CONGRESO DE
Politica de | LAREPUBLICA Articulo 8-15-23
Colombia de 1991
CONGRESO DE | Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y

se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso

CONGRESO DE | y uso de mensajes de datos, del comercio electronico
LEY 527 de 1999 LA REPUBLICA y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.
CONGRESO DE | Por medios de la cual se dicta la Ley General de
LEY 594 de 2000 LA REPUBLICA Archivos y se dictan otras disposiciones.
CONGRESO DE | Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion
LEY 1581 de 2012 | LA REPUBLICA de Datos Personales.
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CONGRESO DE | Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
LEY 1712 de 2014 | LA REPUBLICA del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

Nacional.

PRESIDENCIA DE

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm

DECRETO 2527 | LAREPUBLICA en los archivos y se conduce valor probatorio a las
de 1950 copias fotostaticas de los documentos microfilmados.
DECRETO 3354 | FUNCION Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.
de 1954 PUBLICA

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
DECRETO 1382 | MINISTERIO DEL | ordena la transferencia de la documentacion histérica
de 1995 INTERIOR de los organismos nacionales al Archivo General de la

Nacién y se dictan ofras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
DECRETO 2578 | PRESIDENCIA DE | Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
de 2012 LA REPUBLICA deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras

disposiciones relativas a la administracion de los

archivos del Estado.

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
DECRETO 2609 | PRESIDENCIA DE | 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
de 2012 LA REPUBLICA 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en

materia documental del Estado.

Por medio del cual se reglamenta el proceso de
DECRETO 29 de | PRESIDENCIA DE | entrega y/o transferencia de los archivos publicos de
2015 LA REPUBLICA las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o

liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de
2000 vy el articulo 39 del Decreto-Ley 254 de 2000 y se
dictan otras disposiciones.

DECRETO 103 de
2015

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

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

DECRETO 106 de

PRESIDENCIA DE

Por el cual se reglamenta el Titulo VIIl de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control

2015 LA REPUBLICA a los archivos de las Entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO 007 de | ARCHIVO

1994

GENERAL DE LA
NACION

Reglamento General de Archivos.

ACUERDO 011 de
1996

ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

ACUERDO 049 de
2000

ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
"Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos".

ACUERDO 056 DE
2000

ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para la Consulta" del capitulo V, "ACCESO A
DOCUMENTOS DE ARCHIVQ", DEL REGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS.
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Por el cual se establecen pautas para la

ACUERDO 060 de | ARCHIVO administracion de las comunicaciones oficiales en las
2001 GENERAL DE LA | entidades publicas y las privadas que cumplen
NACION funciones publicas.
ARCHIVO Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
ACUERDO 038 de | GENERAL DE LA | General de Archivos, Ley 594 de 2000.
2002 NACION
Por el cual se establecen los criterios para la
ACUERDO 042 de | ARCHIVO organizacién de los archivos de gestion en las
2002 GENERAL DE LA | entidades publicas y privadas que cumplen funciones
NACION 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.
ARCHIVO Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de
ACUERDO 006 de | GENERAL DE LA | expedientes pensionales.
2011 NACION
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
ACUERDO 004 de | ARCHIVO 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
2013 GENERAL DE LA |para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
NACION aprobacién e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y ias Tablas de Valoracion
Documental.
Por medio del cual se establecen los criterios basicos
ACUERDO 005 de | ARCHIVO para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
2013 GENERAL DE LA | archivos en las entidades publicas y privadas que
NACION cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.
Por medio del cual se establecen los criterios basicos
ACUERDO 002 de | ARCHIVO para creacién, conformacion, control y consulta de los
2014 GENERAL DE LA | expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
NACION
Por medio del cual se desarrolian los articulos 46, 47 y
ACUERDO 006 de | ARCHIVO 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la
2014 GENERAL DE LA |ley 594 de 2000, en el articulo 4 "Componentes del
NACION Sistema Integrado de Conservacion SIC".
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
ACUERDO 008 de | ARCHIVO y los requisitos para la prestacion de los servicios de
2014 GENERAL DE LA | depodsito, custodia, organizacion, reprografia vy
NACION conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594
de 2000.
Por el cual se establecen los lineamientos generales
ACUERDO 003 de | ARCHIVO para las entidades de! Estado en cuanto a la gestion
2015 GENERAL DE LA |de documentos electrénicos generados como
NACION resultado del uso de medios electronicos de

conformidad con lo establecido en el capitulo IV de Ia
Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012.
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CIRCULAR 002 de | ARCHIVO de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacion |.

GENERAL DE LA
NACION

CIRCULAR 004 de | ARCHIVO Organizacién de Historias Laborales.

2003

GENERAL DE LA
NACION

3.1 ESTRUCTURA ORGANICA

En el afio 2008 mediante Decreto 2125 de 2008, se modifica la estructura organica
del Fondo Rotatorio de la Policia y se dictan otras disposiciones, asi mismo se
reorganizan los grupos internos de trabajo mediante las siguientes resoluciones:
Resolucién No. 00523 de 28 de julio 2008. “Por la cual se reorganizan los grupo
internos de trabajo del Fondo Rotatorio de la Policia y se establecen sus funciones
especificas”. ‘ |

‘Resolucién No. 00696 de 18 septiembre 2008 y Resolucion No. 00483 de 10 de julio

2012 “Por las cuales se modifica la resolucién 00523 de julio de 2008”.
Resolucién No. 00721 de 15 de agosto 2013 “Por la cual se modifica la resolucion |
00523 de julio de 2008".- ‘
Resolucion No. 00529 de 25 de junio 2014 “Por la cual se modifica la resolucion |
00523 de 2008". |
Resolucion No. 00778 de 09 de diciembre 2014 “Por la cual se modifica la resolucion |
00523 de 2008, se deroga la resolucion 00259 de 2014 y se dictan ofras |
disposiciones”. |
Resolucién No. 00249 de 06 de mayo 2015 “Por la cual se modifica la resolucion ‘
00523 de 2008 y se dictan otras disposiciones”.
El 31 de julio de 2018 mediante resolucién No 00374 “REORGANIZACION DE LOS |
GRUPOS DE TRABAJO INTERNOS DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA Y
SE ESTABLECEN FUNCIONES ESPECIFICAS’ por la cual se deroga la resolucion
No 00253 del 28 de julio de 2008.

Por lo anterior, la estructura organica de la entidad queda de la siguiente manera:
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3.3 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos del Fondo Rotatorio de la Policia, representa y ayuda a visualizar
graficamente los procesos de la entidad y la interrelacion entre ellos, este mapa esta
compuesto por:

< Procesos Gerenciales: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provisién de comunicacion y aseguramiento de la
disponibilidad de los recursos necesarios.

<+ Procesos Misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto en el cumplimiento del objeto social 0 razén de ser.

<+ Procesos Apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provisién de los recursos
que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de mejora continua.

» Procesos de Evaluacién y Mejora: Es aquel que pretende mejorar los servicios y
procesos de la entidad para dar mejores resultados.
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Fondo Retatorio de la Policla MAPA DE PROCESOS

Servicic ton probidad,

‘percepcién

Partes Interesadas
Necesidades y expectativas
Partes Interesadas

4. CAMPO DE APLICACION

El Programa de Gestién Documental va dirigido a los funcionarios que integran la Direccion

General, Subdirecciones y Grupos de la Entidad, usuarios externos representados por

instituciones publicas y privadas y usuarios en general que en algun momento tengan acceso
a la informacion de la Entidad para realizar algun tramite.

5. CONTENIDO DEL PROGRAMA
5.1 Formacioén de archivos segtn el ciclo del documento

En la disciplina archivistica, el ciclo vital del documento se define como etapas sucesivas por
las que atraviesan los documentos, desde su produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, conservacion, consulta y disposicion final, y se establecen en funcién de la
importancia y frecuencia de uso del documento.

La Ley 594 de 2000 en su articulo 23 “Formacién de archivos. Establece que teniendo en
cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico.

ARCHIVO
FASES ETAPAS EDADES | RETENCION VALOR TOTAL
18 Activa Primera 1a2 De Gestion
Creacién Produccién Edad afios Primario o de Oficina
y Tramite

F-1-1-5V4
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Semiactiva
28 Termina Segunda 25a30 Primario y Central 0
Administrativa Vigencia Edad afnos Secundario Intermedio
Seleccién
32, Inactiva Tercera
Histérica Historica Edad Permanente | Secundario Histérico

5.1.1 Archivo de Gestion

Este archivo contiene toda la documentacion generada o recibida por la dependencia en
ejercicio de sus funciones y que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. En esta fase se desarrollan los procesos
archivisticos: produccién, recepcion, distribucion, trdmite, organizacién, consulta y
transferencia documental.

Es fundamental separar la documentacién de archivo y la de apoyo informativo; el tiempo de
permanencia en la dependencia, depende fundamentaimente el tramite y lo indicado en la
Tabla de Retencién Documental, para luego decidir que documentacién se traslada al
archivo central.

La conservacién y custodia de los documentos existentes en los archivos de gestién asi
como la transferencia documental es obligacion de los responsables de cada dependencia.
El archivo de gestion es una unidad administrativa, que se regira por las disposiciones de la
Entidad y lo que establezca el Archivo General de la Nacion.

5.1.2 Archivo Central o Intermedio

En él se agrupan los documentos transferidos por los archivos de gestién de las distintas
dependencias, que por razones administrativas o legales deben reposar en este archivo y
cuya consulta ya no es tan frecuente pero sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta
por las propias dependencias y particulares en general.

En este archivo la documentacion sera clasificada, ordenada y debidamente conservada,
para luego eliminar aquella informacién que ya no tiene valor ni utilidad administrativa, es
decir, cuando se cumplen los tiempos de conservacion en el archivo intermedio, aqui se
deben aplicar los criterios de valoracién para identificar los documentos a procesar, eliminar
y conservar como histéricos.

5.1.3 Archivo Histoérico

El archivo histdrico es aquel al cual se transfiere la documentacién desde el archivo central,
que por decision del comité de archivo debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Para realizar esta transferencia se
debe tener en cuenta el inventario, para agregar los documentos al fondo documental que
corresponda, estableciendo su ubicacion topografica.
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5.2 PROCESOS ARCHIVISTICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se encuentran establecidos en el Decreto 2609 de 2012 articulo 09, incluidos dentro de las,
etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion; se fundamentan
especialmente en los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica, orientacion al
ciudadano, entre otros; se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera
simultanea y requieren ser desarrollados e implementados por las entidades a partir de su
propia realidad y contexto.(Definicion AGN).

|
Para tener una nocién mas especifica de un Programa de Gestion Documental, se definen.
los siguientes procesos los cuales estan interrelacionados y se desarrollan en las unidades
de correspondencia durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico).

5.2.1 Planeacion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados. (Definicion AGN).

5.2.2 Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite,
proceso en que actlia y los resultados esperados. (Definicion AGN).

5.2.3 Gestion y Tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos. (Definicion AGN).

5.2.4 Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente. (Definicion AGN).

Los procesos de organizacién de archivos son tres:

Clasificacion + Ordenacion + Descripcion

Clasificacién: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o
grupos que reflejan la estructura jerarquica del Fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion, el cual inicia determinando la agrupacién documental mas grande (fondo) vy
finaliza determinando la mas pequefia (series documentales con sus respectivos tipos
documentales). Para lograr la conformacién de series, el proceso de clasificacion procede
determinando, en primer lugar, las unidades administrativas y en segundo lugar las funciones
que estas deben cumplir. Teniendo en cuenta esto, para finalizar el proceso se realiza la
conformacion de las series y subseries, ubicadas en la unidad administrativa (estructura
institucional) que a su vez ejecuta funciones asignadas. Para esto cada archivo debe realizar
las siguientes actividades:
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% Identificar las unidades administrativas y funcionales, teniendo en cuenta el Ultimo
acto administrativo de estructura organico-funcional del Fondo Rotatorio de la Policia.

% Conformar las series y subseries documentales, teniendo en cuenta las funciones
asignadas mediante acto administrativo vigente y manual de funciones del Fondo
Rotatorio de la Policia.

% l|dentificacién de tipos documentales contenidos en la Tabla de Retencién
Documental.

% Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.

Ordenacion: Consiste en la ubicacion fisica de los expedientes de una serie documental, de
acuerdo con un sistema previamente establecido, el cual puede ser alfabético numérico o
alfanumeérico. También tiene relacién con el principio de orden original que guardan los
documentos que integran un expediente, los cuales deben ubicarse uno a continuacién del
otro de manera secuencial en el orden cronolégico en el que se recibieron o produjeron.

Teniendo en cuenta que la ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales,
para efectuar tales propésitos, en los archivos se utilizan vario sistemas de ordenacion que
materializan la ida de secuencia:

X3

*

Numeéricos (simples y cronolégicos)
Alfabéticos (onomasticos, toponimicos y tematicos)
Mixtos o alfanuméricos

R/
0.0

R/
0.0

CRONOLOGICOS //

ALFANUMERICOS

Descripcion: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en la identificacion
de os principales elementos que caracterizan a un expediente tales como: nombre de la
serie, contenido del expediente, fechas extremas, numero de folios, con el fin de elaborar
inventarios, guias, indices, catalogos u otros instrumentos que permitan localizar y recuperar
la informacién contenida en los documentos de archivo.

5.3 Instrumentos de Descripcion Archivistica
A continuacién se dan a conocer los instrumentos de descripcion archivistica que deben ser

utilizados por el funcionario responsable del archivo de gestién, los cuales permiten conocer
y controlar la unidades documentales que conforman el archivo, apoyar y estimular la
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difusién de la informacion, participar en la recuperacion de la memoria histérica, asi como:
también en la informacién y consolidacion de la identidad cultural. :

5.3.1 Formatos

Estos formatos se encuentran publicados en la Forponet, Sistema de Gestion de Calidad,
Manual e Procesos Procedimientos, y estan en etapa de actualizacion los cuales se
relacionan a continuacion.

5.3.1.1 Tablas de Retencion Documental. a

Es el listado de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, a las cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos,
facilitan el manejo de la informacidn, contribuyen a la racionalizacion de la produccién
documental, garantizando la aplicacion de un adecuado criterio archivistico no solo a nivel
del Archivo Central, sino desde el momento en que se indica el proceso e gestion
documental.

El encargado del Archivo de Gestion debe velar por su aplicacion y colaborar en su
actualizacion, el Archivo Central debera tender a su modernizacion, socializacion,
capacitacién y seguimiento en la aplicaciéon por cada una de las dependencias de la Entidad.

Formato TRD aprobado en la Entidad.

PUMISTERIO DE DEFEMSA NAGIONAL
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5.3.1.2 Hoja de Control

Se utiliza para consignar la informacién basica de cada tipo documental en la organizacion
de los expedientes que contiene la serie Historias Laborales, pero de acuerdo a lo aprobado
por el Comité de Archivo realizado el dia 18 de noviembre de 2015 y en virtud de los
articulos 12 y 14 del Acuerdo 02 de 2014, a través del presente documento se da a conocer
el formato de Hoja de Control utilizado por los funcionarios responsables del archivo de
gestion el cual es incluido en los expedientes, con el fin de garantizar el control de los
documentos, evitando asi alteraciones que afecten su autenticidad.

R A AEERE TN CRELST B LRSS

EECER A AT CIN TLRRASR TS PO T AT TN

Pombre o el Serwidor Pablioo ™

FPECHS DEE
» = N 1 - x SECIUENCIM . F -
MO, E‘IEN/I Oy ASEIPETAO O THPO EPCHCLEWENT.AL. FID L ACIEINE > R SERWMNCIHOME S

Fecha final de alaboracidon™:

Finma Servidor Pablico que diligencia *

5.3.1.3 Lomos para carpetas

Las carpetas se deben identificar, marcar y rotular en la parte inferior derecha de forma que
permita su agil ubicacién y recuperacion.
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MINISTERIO DE DEFENSA

FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA

Oficina Productora’

CODIGO?2 - SERIE 2
SUBSERIE?

Nombre de Carpeta o
Expediente 3

Tomo _de_*

FECHAS EXTREMAS?®

Inicial D/M/A
Final D/M/A

Nuimero de Carpeta®

F-3-4-09V3

5.3.1.4 Rétulo para cajas

Las cajas se deben identificar, marcar y rotular en la tapa frontal con el fin de ubicar de forma
rapida las carpetas contenidas en la unidad de conservacién. Todos los campos del rotulo se
deben diligenciar en computador con el objetivo de unificar dicha disposicion en todos los
niveles de la Entidad.
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5.3.1.5 Formato Unico de Inventario Documental

Es un instrumento de recuperacion de informaciéon que describe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de un fondo documental; de igual manera es la fuente de informacion
para realizar el control de entrega de los documentos entre los funcionarios de la Entidad,
realizar las transferencias documentales y la eliminaciéon documental.

Por lo anterior y de acuerdo a lo aprobado por el Comité de Archivo realizado el dia 18 d
noviembre de 2015 y en virtud de los Acuerdos 038 y 042 de 2002, a partir del 01 de enero
de 2017, las dependencias del Fondo Rotatorio de la Policia adoptaran el Formato Unico de
Inventario Documental, el cual tendra como fin el control de la documentacién que reposa en
los archivos de gestion y asi lograr que los documentos se encuentren debidamente
inventariados garantizando la organizacién del patrimonio documental de la Entidad.

Algunas de las funciones que cumple el Formato Unico de Inventario, son:
1. Organizar los Archivos de Gestion.

2. Realizar entrega oficial de los archivos por vinculacion, traslado o desvinculacion de
un funcionario, asi como por fusion, supresioén y/o creacién de dependencias.

3. Realizar las transferencias primarias (Archivo de Gestién al Archivo Central) y
secundarias (Archivo Central al Archivo Histérico).
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5.3.1.6 Formato de Eliminacion de Documentos

Es un formato utilizado para describir la documentacién que ha perdido sus valores primarios
y secundarios de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental de cada dependencia y por
lo tanto debe realizarse un proceso de depuracién documental previo concepto del Comité
de Gestion y Desempefio — Subcomité de Archivo que se lleve en la Entidad.
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Los anteriores formatos se encuentran actualizados, controlados y aprobados. Contienen un
instructivo de diligenciamiento y se encuentran publicados en la Forponet.

» Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases del archivo, verificando la estructura, la validacién del
formato de generacidén, la migracién, refreshing, emulacién o conversién, los

metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciéon y los metadatos
descriptivos. (Definicion AGN).

> Disposicion de documentos: Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o su eliminacion, de

acuerdo con los establecidos en las tablas de retencidén documental. (Definicion
AGN).

> Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestiébn para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. (Definicion
AGN).
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> Valoracién: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destina final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).
(Definicion AGN).

Los documentos pueden adquirir los siguientes valores:

&

% Valores Primarios: Son los que tienen los documentos mientras sirven en la
institucion productora y al instaurador, beneficiario del documento.

v Valor Administrativo: El que contiene un documento para la entidad
productora, relacionado con el asunto que motivo su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos producidos o recibidos por la institucion
para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite, son
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la
planeacion.

v Valor Juridico: Es aquel documento del que se derivan derechos u
obligaciones legales regulados por el derecho comun.

v Valor Legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

v Valor Contable: Es la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos, egresos y de los movimientos econémicos
de una entidad publica o privada.

v' Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda
Publica.

% Valores Secundarios (Histéricos): Son aquellos que adquieren los documentos una
vez que pierden sus valores primarios y tienen utilidad histérica y social, porque la
informacién que contienen es relevante para la sociedad por ser testimonio del
origen, desarrollo y evaluacién de un acontecimiento y sirven de fuente para futuras
investigaciones.

Ademas sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracién: como fuente primaria para la historia y como
testimonio de la memoria colectiva. ‘
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5.3.1.7 Manual del Sistema Integrado de Conservacion Documental (SIC)

Mediante el Acuerdo No. 006 del 15 de octubre de 2014, expedido por el Archivo General de
la Nacion, el cual pretende “implementar el Sistema Integrado de Conservacion, que tiene
como finalidad garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacion de la entidad desde el momento de la produccién,
durante su periodo de vigencia hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién
documental”, se hace necesaria la presentacion de este programa junto con el Programa de
Gestion Documental, el cual busca consolidar los lineamientos que deben tenerse en cuenta
para la adecuada manipulacion y custodia de la informacién de la Entidad.

Recomendaciones especiales para la conservacion de documentos

- No doblar los folios

- No usar material metalico

- No usar cintas pegantes

- No amarrar con pita

- No empastar ninguna clase de documentos

- No utilizar ganchos metalicos para legajar los documentos

- No perforar los documentos varias veces

- No se debe grapar los documentos y si es indispensable hacerlo, se debe utilizar una
pestafia de papel antes de grapas, para evitar transferencias de 6xido y darios fisicos
mayores en los documentos.

- Realizar campaiias de limpieza permanente en los sitios destinados a la conservacion
de los documentos.

- Producir documentos de acuerdo a formatos establecidos en la Guia de Gestion
Documental.

- Utilizar las unidades de conservacién (cajas y carpetas de archivo con un PH neutro),
estanteria e instalaciones adecuadas.

- Adquirir extintores de acuerdo a la norma y distribuirlos en el lugar destinado para
conservar los archivos.

- En general sensibilizar a los funcionarios de la importancia de mantener estas buenas
practicas en el manejo de los archivos.

5.3.1.8 Conservacion de Documentos

“Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar
los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo”. (Acuerdo 006 de 2014-capitulo Il. AGN, por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI de la Ley General de Archivos “Conservacién de
Documentos™).
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Actualmente la entidad cuenta con el Manual del Sistema Integral de Conservacién (SIC) M-
3-4-01 y para su estructuracion se tuvieron en cuenta las acciones emitidas por el Archivo
General de la Nacién, siendo las siguientes:

e Diagnéstico Integral: Proceso de verificacion del estado actual de la gestion
documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y
tecnologia, asi como la validacion de su cumplimiento normativo, identificacion de
aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad
entorno al cumplimiento de la funcién archivistica.

e Sensibilizacion y toma de conciencia: A través de esta estrategia, se busca
concertar mecanismos y acciones para el reconocimiento y valoracién de las fuentes:
documentales, creando conciencia sobre la responsabilidad en la conservacion,
organizacion y cuidados que se deben tener con los documentos, para no acelerar su
deterioro, por ejemplo: no salivar, resaltar o escribir sobre el documento, estas son
algunas acciones que atentan contra su integridad.

* Prevencion y Atencion de Desastres: Se debe prever la actuacion ante diversas
situaciones como emergencias, desastres y acciones terroristas en tres instancias:
prevencién (antes), preparacion (durante) y respuesta (después), contemplando la
proteccion del personal y del acervo documental.

o Inspeccion y mantenimiento de instalaciones: A partir de los resultados de la
inspeccion, definir las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion
renovacion o incluso de reubicacion de los espacios de archivo y aplicar el programa
de limpieza de las diferentes dreas de la edificacion y hacer seguimiento para
establecer si es Util 0 debe replantearse.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales y biolégicas: Debe estar a cargo
del personal responsable de mantenimiento y la custodia de la documentacion, es
importante indicar que todo aquel que manipula la documentacion debe velar por su
preservacion y notificar a los responsables cuando encuentre factores que estén
causando deterioro o represente un riesgo para los documentos.

e Limpieza de las areas y los documentos: Debe ser permanente y periddica,
especificamente en las areas de dep6sito, procurando realizar un limpieza en seco y
en humedo por lo menos una vez al mes, dejando registro mediante acta, con el fin
de hacer seguimiento y control del programa de limpieza. '

o Control de agentes biolégicos: Esto hace referencia a los hongos, bacterias,
insectos, roedores y aves, entre otros. La estrategia debe incluir la aplicacion de |
mecanismos de inspeccién, control y erradicacién de agentes biolégicos en areas y |
documentos que pueden producirse debido a condiciones ambientales inadecuadas.

e Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia: Aqui el
objetivo es normalizar y regular el manejo fisico de la documentacion desde su
produccion, a través de la oficina de radicacion y correspondencia de la Entidad. Es
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necesario que todo el personal encargado del manejo documental implemente
procesos de conservacién durante las etapas del ciclo vital del documento.
Almacenamiento y re-almacenamiento: Controlar el uso adecuado de las unidades
de conservacion de la informacién de acuerdo al material, tamafio, tipo y formato para
no alterar el ciclo vital del documento. Cuando las cajas y carpetas se encuentren en
estado deterioro avanzado (rasgaduras, suciedad y manchas), hay que re-
almacenarlas nuevamente para poder evitar poner en riesgo la conservacion de los
documentos.

Apoyo a la reproduccion: Los procesos de conservacion preventiva, tanto para el
original como para las reproducciones, deben normalizarse, con el fin de minimizar el
riesgo de deterioro que puedan sufrir durante y después de los procesos de migracién
o reproduccion (microfilm, fotografia, fotocopias, digitalizacién, etc.). Es importante
evaluar el estado fisico de integridad de la documentacion, teniendo en cuenta sus
valores administrativos e histéricos para fijar prioridades y establecer las acciones de
conservacion preventiva como manipulacién, re-almacenamiento, implementar
sistemas de almacenamiento y manejo de reproducciones.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos: Evaluar el estado de
conservacion del acervo documental y aplicar procedimientos de acuerdo con el tipo
de deterioro de los documentos como: limpieza mecanica superficial, eliminacién de
cintas, etiquetas y adhesivos, eliminacién de pliegues y dobleces; unién de rupturas,
rasgaduras, entre otras.

Establecimiento de medidas preventivas: Identificar y valorar los riesgos que
pongan en peligro la integridad de los acervos documentales, establecer un plan de
contingencia con metas concretas y recursos identificables con el fin de eliminar o
reducir la mayor cantidad de ellos. Por ejemplo, un edificio debe adoptar medidas de
proteccién contrafuegos como: detectores automaticos de humo o de calor
conectados con servicios extintores de urgencia, puertas cortafuegos, sistemas de
extincién manuales y fijos.

Para la proteccion contra los efectos del agua, se debe verificar constantemente los
sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc., y evitar las
redes de evacuacion o suministro de aguas en las placas de las salas de
almacenamiento; de igual forma realizar programas de reguladores de mantenimiento
de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las salidas de emergencia sean de
facil acceso y de abertura desde el interior.

Implementacion de planes de contingencia: Posterior a la evaluacion o valoracion
de las amenazas potenciales, se debe establecer un plan de contingencia que cubra
las medidas preventivas y de reaccion necesarias que permitan minimizar el riesgo de
deterioro de los documentos en los archivos.

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes: Realizar las
solicitudes de equipos, elementos e insumos necesarios para conservar
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adecuadamente los documentos, teniendo presente las unidades de instalacion y
conservacion para los diferentes formatos de la informacién que se custodia.

Igualmente el SIC, se estd actualizando incluyendo el PROCEDIMIENTO PARA LA
MANIPULACION DE LA DOCUMENTACION CON BIODETERIORO, con sus medidas de
seguridad para el personal que manipula los documentos con biodeterioro y primeros auxilios
para la documentacion.

5.3.1.9 Gestion Documental Electrénica

En cumplimiento a la Ley General de Archivos, la 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”, y el Decreto 1080 de 2015 Capitulo VI. Art. 2.8.2.7.1.
“Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestién de los documentos |
electronicos. Es responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir con los elementos |
esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservaciéon, que garanticen que los documentos electrénicos mantiene su valor de |
evidencia a lo largo del ciclo de la vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), |
digitales y electrénicos”. ‘

En virtud de lo anterior en el Fondo Rotatorio de la Policia se implementé el Sistema de
Gestion Documental Electronico ORFEO, aplicativo que permite adaptar muchos de los
conceptos técnicos archivisticos como son: la radicacion de comunicaciones oficiales,
asignacion de series a los tipos documentales segun las Tablas de Retencion Documental, ‘
transferencias documentales via electrénica, archivo de documentacion y demas;
consolidandose como un sistema que se orienta a un verdadero cambio de cultura
organizacional en el que la informacién se convierte en un soporte importante para la
acertada toma de decisiones en todos los ambitos de la Entidad.

También se tiene la aplicacién INFORPO, en la cual se tiene toda la informacion de la
documentacion clasificada por dependencias para ser consultada y de acuerdo a las tablas
de retencién documental.

5.3.1.10 Definicion de ORFEO

Es un Sistema de Gestion Documental (SGD), desarrollado en Colombia por la
Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia Publica General GNU/GPL. Este
SGD emplea las normas técnicas y practicas para la administracion de los flujos
documentales y archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos
documentales dentro de una organizacién. Esta herramienta informatica permite el control de
la produccién, recepcion, distribucion, tramite y consulta de los documentos en todas las
fases del ciclo vital, es decir, desde que se produce un documento hasta su disposicion final.

6. Actividades
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6.1 Seguimiento ejecucion actividades del PGD
EJECUCION
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ACTIVIDADES Semestre Semestre Semestre | Semestre Semestre Semestre
12019 11 2019 12020 1l 2020 12021 1§ 2021
Actualizar el
Diagnéstico Integral,
la , Politica
Institucional de

de Gestion
Documental.
Actualizacién del
Inventario.

Adecuar la
infraestructura y
dotar de los
elementos

reglamentarios para
la conservaciéon de
los Archivos Central
e Histérico.
Implementar las TRD
convalidadas por el
AGN.

Implementar las TRD
convalidadas por el
AGN. Organizar,
clasificar describir y
sistematizar el
acervo documental
de los archivos de
gestion, central e
histérico.

Realizar las Tablas
de Valoracién del
archivo Central e
Histérico.
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7. Verificacion y seguimiento (indicadores)
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
# de actividades
CUMPLIMIENTO DEL cumplidas SEMESTRAL
PROGRAMA # de actividades
propuestas
8. Recursos

8.1 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental

Se tuvieron en cuenta los aspectos necesarios para estructurar el Programa de Gestion
Documental en la Entidad, asi:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

Normativos: Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion
Documental, el Fondo Rotatorio de la Policia, aplica el marco normativo establecido,
para lo cual se definen las siguientes directrices para la adopcion y formalizacion de
los documentos y acciones que se deban reglamentar:

Los manuales, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste el procesos de |
Gestion Documental, seran aprobados por el Comité Institucional de Gestion y |
Desempefio. ‘
El Comité de Archivo de la Entidad, esta formalizado mediante Resolucién No. 00230
de 2010:; resolucidon No. 00373 de 2018 por la cual se conforma el Comite
Institucional de Gestion y Desempefio, quien desarrollara las funciones asignadas a |
este Comité. !
Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante Resolucion, los actos que
se requieran.

Las disposiciones de promocién de participacion ciudadana por medios electronicos.
Lineamientos internos de la gestién por procesos. ’

Econdémicos: Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental se requiere de
los recursos necesarios para su implementacion, por tal motivo el Fondo Rotatorio de |
la Policia realizd una importante adquisicién para la ubicacién y organizacion del |
patrimonio documental de la Entidad, en el municipio de Funza — Cundinamarca. |
Ademas se estan gestionando los recursos necesarios para la adecuacion y |
estructuracion de dicho espacio, con el fin de cumplir con los requerimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion y lo contemplado en la Ley General
de Archivos.

Administrativos: Teniendo en cuenta que la Gestion Documental es un proceso
transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes deben ser
coordinados por los respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a
través de las oficinas de archivo de la Entidad. En el Fondo Rotatorio de la Policiai
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8.1.4

9.

existe el Grupo de Gestion Documental creado mediante Resoluciéon 00778 de 2014,
asi como también el Comité de Archivo creado mediante Resolucién 230 de 2010.
Por otra parte, para la implementaciéon del Programa de Gestion Documental, se
requiere disponer de: infraestructura, recurso humano, plan de adquisicién vy
capacitacion.

Tecnolégicos: Actualmente el Fondo Rotatorio de la Policia cuenta con el aplicativo
de informacion INFORPO, el cual permite el ingreso de informacién, generaciéon del
inventario y control documental. El sistema también contribuye a dar cumplimiento a
la Directiva Presidencial 04 del 03 de abril de 2012, por la que se establece la
eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién
Publica; ademas, el aplicativo esta en constante actualizacién, mejoras y ajustes de
acuerdo a las nuevas tecnologias, enfocadas al manejo y administracién de
documentos electrénicos.

Responsabilidad

9.1 Funciones del Grupo Gestion Documental

Mediante Resolucién 0374 de 2018 numeral 2.9 “, estan establecidas las funciones que
debera cumplir el Grupo Gestién Documental” lo cual quedara asi:

a) Formular ef Plan Institucional de Archivo' PINAR,-para facilitar la géstion administrativa del Fondo
Rotatorio de la Policia en lo que compete a'la conservacion-del:patrimonio documental. -

b) Verificar la aplicacién de la politica archivistica, en-el marco'de’la Ley General de Archlvo los
principios del sisteria nacional‘de archivos’y las demas polltlcas pertinentes.

¢) Brindar informacién a la Direccion Genéral de la entidad én el marco de las actividades del
proceso de gestion documental, para la toma de decnsmnes

d) Organizary controlar la documentacién del archivo central.

g) Facilitar la-documentacion que requieran Ios diferentes procesos de la entidad.

f) Realizar y mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental verificando a los diferentes
procesos de la entidad,” sobre el manejo y ‘conservacion ‘del ‘archivo de conformidad con’ la
normatividad legal vigente.

g) Dar tramite oportuno a:la documentacion radicada en la entidad:-

h) Velar por la conservacion del archivo histdrico de la entidad - - -

i) Administrar el sistema de radicacion de la entidad-ORFE®.

j) Dar respuesta a los requerimientos y derechos de petlcmn que sean de competenma del proceso
dentro de los plazos establecidos’

k) Dar cumplimiento a la politica, los objetlvos planes y programas en segurldad y salud en el trabajo
y en materia ambiental.

[) Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan ala naturaleza de la dependencna

9.2 Deberes de los Responsables de Archivo de Gestion

a.

Recibir, revisar, clasificar y organizar el acervo documental de la dependencia a la
que este asignado.
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b.

Realizar el proceso de ordenacion de los tipos documentales cumpliendo con el
principio de orden original, el cual consiste en que cada documento que conforma el
expediente, debe estar ubicado en el lugar correspondiente de acuerdo con el
momento de su produccién o el tramite administrativo que dio lugar a la generacion
del mismo.

Realizar el proceso de ordenacién de los tipos documentales cumpliendo con el
principio de orden de procedencia, el cual indica que cada documento debe estar
situado en el fondo documental del que procede.

Diligenciar el formato Hoja de Control, el cual debera reposar al inicio de cada
expediente documental, esto con el fin de garantizar el control de la documentacion y
asi evitar alteraciones que afecten su autenticidad.

Dar cumplimiento a los tiempos establecidos en la tabla de retenciéon documental de
la dependencia, es decir, realizar la Transferencia Documental segun corresponda en
cada vigencia. ’

Almacenar la documentacion unica y exclusivamente en las unidades de
conservacion establecidas para tal fin. (Carpetas tipo yute color café, cajas referencia
X200, gancho legajador plastico).

Realizar el proceso de almacenamiento de los documentos en las carpetas tipo yute
sin que cada carpeta supere el maximo de 250 folios, o menos de esta cantidad, si el
gramaje de papel es distinto al normaimente usado (hojas tamafio carta y oficio).
Diligenciar los rétulos exigidos por el proceso de gestion documental para la
identificacion de las unidades de conservacion.

Realizar la depuracion de todo material que no haga parte integral de un documento,
retirando los documentos repetidos o duplicados idénticos, folios en blanco,
documentos de soporte o apoyo, materiales metalicos, post it, clics, banderas de
colores, entre otros.

Debe legajar y alinear perfectamente los documentos en la parte superior derecha de
la carpeta tipo yute, debiendo realizar la perforacion de los documentos con una hoja
guia tamario oficio doblada a la mitad.

Identificar las series y subseries de la dependencia, con el fin de identificar si la serie
documental es simple o compleja, toda vez que de ello dependera que la foliacion sea
continua o descontinua.

Realizar la foliacién de la documentacion con boligrafo de tinta negra insoluble. La
foliacion debe realizarse en la parte superior derecha de la cara recta del folio. Se
debe escribir el ntimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. Si existen
errores en la foliacion, esta se anulara con una linea oblicua (/), evitando tachones.

. Diligenciar los formatos de descripcion documental, esto es, el Formato Unico de

Inventario Documental, rétulos para carpeta y cajas y Formato Hoja de Control.
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n. Solicitar al Coordinador del Grupo Gestion Documental, asesoramiento vy
acompainamiento en las actividades inherentes a la funcion archivistica que
desempefia.

o. En los documentos de archivo que contienen textos por ambas caras, el funcionario
debera registrar el nimero correspondiente en la cara recta del folio y seguido, en la
parte inferior del citado numero, debe escribir las letras R/V, que significan
Recto/Vuelto e indican que ambas caras del folio contienen informacién dtil.

9.3 Deberes de todos los funcionarios que laboran en la Entidad

a. Garantizar la administracién, organizacién, conservacién, uso y manejo de los
documentos que se generen en funcién de las actividades realizadas.

b. Entregar la documentacion y archivos a su cargo debidamente organizados,
clasificados e inventariados al funcionario responsable del archivo de gestion de la
dependencia.

c. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la documentacion que se
genere en cumplimiento de sus funciones.

10. Glosario
A continuaciéon la definicion de algunos términos archivisticos que permiten entender y
comprender aun mas las actividades realizadas en materia de gestién documental en Ia
Entidad.

Acervo: Es un fondo o un grupo de registros que conforman un archivo.

Administracién de Archivo: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a
lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos.

AGN: Archivo General de la Nacién. Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de salvaguardar y conservar el patrimonio documental de la Nacion.

Agrupar: Es la operacién de clasificar y ordenar documentos escritos o cualquier otro
material de acuerdo al sistema implantado.

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.

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

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera d cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en los archivos de gestion y archivos administrativos y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Coédigo: 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 clasificacién documental establecido en la Entidad. ;
Comité de Archivo: Grupo asesor de alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir,
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos vy hacer‘
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Cuadro de Clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y a las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia por parte de una instituciéon o persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos,
cualquiera sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tiene valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Deterioro: Alteraciéon o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas o mecanicas de un
material, causada por el envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Es el proceso de convertir informacion analégica en formato digital. Los
materiales que se convierten pueden adoptar varias formas.

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

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida, por una entidad
pUblica o privada en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor admlnlstratlvo
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fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas, que
no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

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, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

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

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucidon 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.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades documentales.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion del
mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente.

Foliar: Accion de numerar las hojas.

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

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

: |
Funcién archivistica: Actividades relaciones con la totalidad del quehacer archivistico, que:
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o conservacion
permanente.

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

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura
de un fondo. :

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de una institucién, en
gestion documental es requerido para identificar las unidades funcionales productoras o
receptoras de documentacion.

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

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades

asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la hora y fecha de recibo o envio, con el propésito de oficializar su tramite y |
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una |
institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion o efecto de obtener, por medio de los instrumento
de consulta, los documentos requeridos.

Registros 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 ylo
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de dependencia competente, numero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite, entre otros.
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Retencion documental: Periodo de tiempo en que los documentos deben permanecer en
cada archivo (archivo de gestioén, archivo central o archivo histérico) como es descrito en la
tabla de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental: Disposiciones final sefialada en las tablas de retencion documental
o de valoracion documental y realizada por el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacién permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o unidad funcional como consecuencia del
ejercicio de sus operaciones.

Sistema electrénico de Gestiéon Documental: (Electronic records management): Programa
utilizado para recuperar y almacenar documentos electronicos y/o imagenes digitales de
documentos originalmente soportados en papel.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segun los materiales o
medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subseries: 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 Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se les 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 su disposicién 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.

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

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 en identificaciéon. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.
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Unidad funcional: Unidad administrativa identificada como dependencia, coordinacion o
similares, que desempefian una labor técnico-operativa.

11. Anexos

Anexo 1. Tabla de Retencién Documental

Anexo 2. Formato Hoja de Control

Anexo 3. Formato Rétulo para Carpeta

Anexo 4. Formato Rétulo para Caja

Anexo 5. Formato de Inventario Unico Documental
Anexo 6. Formato de Eliminacién de Documentos
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