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1. INTRODUCCION

En este documento se estructura, formula y presenta la politica de gestion documental del
Ministerio del Trabajo, conforme a lo dispuesto por parte del Gobierno Nacional, mediante el
Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.6; en el cual sefiala: “componentes de la politica de
gestion documental:
a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las
entidades publicas.
b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.
¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.
d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.
e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.”

En cumplimiento de lo anterior, se hace necesario formular la politica de gestion documental,
cuyo alcance es establecer las directrices y lineamientos de la gestién de la informacién de la
entidad, en cuanto a los procesos de gestion documental como el uso, la retencion, acceso,
conservacion, preservacion y disposicion final de la informacion y asi dar cumplimento al ciclo
vital del documento.
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2. MARCO CONCEPTUAL

Una politica como tal, es una declaracion de intenciones y se toma como un protocolo dentro de las
actividades propias de un proceso.

Con base en el marco conceptual particular sobre el proceso de gestion documental, la informaciéon
registrada en la politica de Gestion documental, corresponde no solo a lo juridico enmarcado desde
la Constitucion Politica de Colombia, sino también desde los académico, teniendo como partida, los
principios archivisticos de procedencia y orden original, conceptos que no solo se han aplicado en
Colombia, sino también a nivel internacional como Espafia, Argentina y México, paises donde la
gestion documental, se constituye en la columna vertebral de la gestidn publica y de la trasparencia
de la informacién a la ciudadania; estos paises han sido pioneros en la intervencién documental como
registro de la historia, que se constituye en el patrimonio documental de los diferentes paises.

Dentro del ambito colombiano, la creacion del Archivo General de la Nacion en 1989, constituyé el
fundamento de un ente rector, que permitiera la implementacién de instrumentos y medios técnicos
para la organizacion de los archivos estatales y de aquellos que ejercen funciones publicas, siendo
empresas privadas, ante todo con el fin de conservar los soportes del que hacer del Estado, frente a
los derechos de la ciudadania, reglamentados por la Constitucion Politica, La Ley de Transparencia
(Ley 1712 de 2014), la Ley 1755 de 2015 — Reglamentacion de los derechos de Peticion, entre otras,
junto con la conservacion de nuestro patrimonio documental, cuyo custodio es el mismo Archivo
General, con el fin de dar a conocer aquellos acervos documentales a la ciudadania en general, que
permita la investigacion histérica sobre nuestro pais.

3. OBJETIVO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El objetivo de la politica es definir los lineamientos para la gestion documental, independientemente
del soporte donde se registre la informacion, en desarrollo de las funciones que produce el Ministerio
del Trabajo en todo el territorio nacional, teniendo como base los principios archivisticos y
metodologias establecidas por el Archivo General de la Nacién y de esta manera normalizar la
produccion documental y de informacion, de acuerdo al ciclo vital de los documentos y los parametros
establecidos en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), Decreto 1080 de 2015 y Acuerdos
reglamentarios emitidos por ente rector, lo cual garantizard en todo momento la integridad,
autenticidad y veracidad de la informacion, bajo parametros técnicos de organizacion, tramite, gestion,
conservacion y disposicion final de la documentacion de la entidad.

4. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.
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Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental se desarrollan en los instrumentos
archivisticos de la entidad, entre ellos: el Programa de Gestion Documental, las Tablas de Retencion
Documental, la guia para la preservacion y la gestion de los documentos, mediante iniciativas de la
estrategia de cero papel y por ende los procesos y procedimientos de la gestion documental y demas
programas, documentos emitidos por el ministerio en desarrollo de la funcién archivistica.

4.1 Programa de Gestion Documental

La gestidn documental se basa en un conjunto de procesos fundamentados y normas que regulan las
practicas documentales, partiendo de la normativa archivistica vigente y de las necesidades de la
entidad se establecen los lineamientos, administrativos y tecnologicos en el PGD, para el cumplimiento
de los procesos al interior de la entidad, este consta de:

4.2 Planeacion

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacion y el disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomaticos y sus registros en el sistema de gestién documental”. 1

4.3 Produccion y recepcion documental

“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 actua y los resultados
esperados.”

4.4 Gestion y Tramite

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que genera el
documento hasta la resolucion de los asuntos.”

4.5 Organizacion

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel indicado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”

4.6 Transferencias documentales

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos en las fases de
archivo, verificando la estructura, la validaciéon de formato de generacion, la migracion, , emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formatos, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.”

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogota D.C.: Archivo General de la Nacion, 2015.
263 p.
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4.7 Disposicion de documentos

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental
0 en las tablas de valoracion documental”.

4.8 Preservacion a largo plazo

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento”.

4.9 Valoracion

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeacién 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 el destino final (eliminacién, conservacién temporal o
definitiva)”.

5. MARCO JURIDICO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de gestion documental viene normado desde la Constitucién Politica de Colombia,
buscando con esto, la proteccién de los derechos de los ciudadanos junto con la proteccion del
patrimonio documental de la nacion.

Dentro de la estructura del Estado, los Ministerio son considerados el primer nivel, luego de la
Presidencia de la Republica dentro del nivel ejecutivo. Con base en lo anterior, la labor de inspeccion
Vigilancia y control sobre la aplicacién de la Ley 594 de 2000 — Ley General de la Nacion, el Archivo
General de la Naci6n, quien reglamenta dicha Ley, por medio de Acuerdos de obligatorio cumplimiento
para las entidades del Estado Colombiano y para aquellas empresas privadas que ejercen funciones
publicas.

A continuacion, se hace una relacion de la normatividad basica que rige la aplicacion y uso del proceso
de gestion documental al interior de las entidades del Estado, entre estos el Ministerio del Trabajo.

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones,
la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.
Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en
condiciones de equidad. No habra censura.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar
su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley.
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El secreto profesional es inviolable.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.”

Ley 1273 de 2009 “Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado — denominado “de la proteccion de la informacion y de los datos™ y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre
otras disposiciones”.

Ley 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”.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

Decreto 1100 de 2014 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por
la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza documental
archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”

Decreto 029 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de
los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden”.

Acuerdo No. 48 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental’.

Acuerdo No. 42 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las 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

Acuerdo No. 002 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion
de fondos acumulados

Acuerdo No. 005 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcidn de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo No 007 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo No. 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

Acuerdo No. 002 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

Acuerdo No. 006 de 2015“Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que
establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la
funcién archivistica”.
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Acuerdo No. 004 de 2015 “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y
el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado
Acuerdo No. 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestion documental en el Ministerio del Trabajo, acorde con el articulo 2.8.2.5.6 del
Decreto 1080 de 2015 debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por la entidad
para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electronica, un conjunto
de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para
la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente
de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una
adecuada articulacion y coordinacion entre la Oficina de Tics, Grupo de Administracion Documental,
Grupo de Soporte Informatico, Oficina Asesora de Planeacion y los productores de la informacion.
Esta politica esté ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el
plan de accion y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e informada a
todo nivel de la entidad.

7. ALCANCE

La Politicas de Gestion Documental, aplica para toda la produccion documental del Ministerio del
Trabajo a nivel nacional, en todos los soportes en los cuales se registra la informacion, dentro del
ambito del cumplimiento de las funciones del Ministerio.

8. APLICACION

La aplicacién de los diferentes componentes del proceso de gestion documental, fundamento de la
politica de gestion documental, se desarrollan en cada uno de los capitulos del Manual del Programa
de Gestién Documental, documento publicado a todos los servidores publicos y a la ciudadania del
Ministerio del Trabajo a través del sistema Repositorio Documental SIG y en el link
http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/transparencia/programa-de-gestion-
documental

9. RESPONSABILIDAD DE LA APLICACION

La aplicacion y uso de los instrumentos y elementos que conforman la politica de gestién documental
tiene tres actores principales que corresponden a:

Alta Direccion: es la responsable de respaldar la implementacion de la politica, por medio de actos
administrativos de obligatorio cumplimiento y otorgando los recursos fisicos y financieros necesarios
para llevar a cabo las actividades de la implementacidn de la politica a nivel nacional.

Grupo de Administracion Documental: su responsabilidad recae en la administracion de los recursos
asignados para la implementacion de la politica y del manual del proceso de gestion documental, la
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capacitacion en estos, la revision de su implementacion y el reporte a las oficinas de control del
Ministerio, en caso de encontrar inconsistencias en la misma.

Servidores Publicos del Ministerio del Trabajo: su responsabilidad corresponde a adaptar la politica
de gestion documental, en el desarrollo diario de sus funciones e implementar las herramientas que
sean puestas en funcionamiento por la Alta Direccion, en busqueda de cumplir con la politica, por lo
establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y Acuerdo Reglamentarios.

1.

La responsabilidad de la aplicacién de la Politica de Gestién Documental es de toda la entidad,
donde se debe establecer una articulacién entre la Alta Direccion, las Oficinas Asesoras y las
diferentes areas del Ministerio a nivel nacional, que permitan la adecua aplicacion de la misma,
ofreciendo los mecanismos fisicos y tecnologicos que permitan implementar las diferentes
fases del ciclo vital de los documentos del que habla la Ley 594 de 2000 y que son
reglamentados por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las Tics

El Grupo de Administracion Documental, junto con la Alta Direccion del Ministerio del Trabajo
coordinaré la divulgacion, brindara capacitaciones sobre el tema y vigilara la aplicacion de la
presente politica.

En Concordancia con el Art. 15 de la Ley 594 de 2000, Acuerdo 038 del 2000 del Archivo
General de la Nacion y el Art 34 de la Ley 734 de 2000 Cédigo Unico Disciplinario, los
servidores publicos del Ministerio del Trabajo a nivel nacional son responsables de la
conservacion y debida custodia de la documentacién e informacién que producen con razén
de sus funciones.
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10. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, a los principios de procedencia y
orden original y al ciclo vital de los documentos, el proceso de gestion documental comprende 8
procedimientos correspondientes a:

Valoracion

e

Preservacnon a
largo plazo

=

Procesos de |a
Gestion
Documental

Imagen tomada de http://www.minambiente.gov.co/index.php/ministerio/gestion-documental

Cada uno de estos, en lo concerniente directamente sobre los diferentes procesos del Ministerio del
Trabajo, se encuentran en el Manual del Proceso de Gestién Documental, publicado en el portal SIC
del Ministerio y en el link http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-
ciudadanol/transparencia/programa-de-gestion-documental.

11. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACIO Y GESTION (MIPG)

Esta politica institucional, se articula con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn, en
cumplimiento al Decreto 1499 de 2017 y con el Articulo 2.8.2.5.6. “Componentes de la politica de


http://www.minambiente.gov.co/index.php/ministerio/gestion-documental
http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/transparencia/programa-de-gestion-documental
http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/transparencia/programa-de-gestion-documental
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gestion documental” del Decreto 1080 de 2015, donde existe cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre la Oficina Asesora de Tics, la Subdireccién Administrativa y Financiera por medio
de los Grupos de Soporte Informatico y de Administracion Documental, la Oficina Asesora de
Planeacion y los productores documentales del Ministerio del Trabajo a nivel nacional.

La articulacion de las diferentes areas en aplicacion del Modelo Integrado busca entre otras, impactar
la poblacion objetivo que es el que hacer del Ministerio del Trabajo, de manera positiva buscando
mejorar la calidad de vida del ciudadano que acude a nuestra entidad.

12. DOCUMENTO DE APROBACION Y VIGENCIA

La Politica de Gestion Documental ha sido aprobada y adoptada por el Comité de Gestion y
Desempenio o la instancia que haga sus veces en sesion del 3 de diciembre de 2018.

ANEXO 1: VOCABULARIO

A continuacion se hace una relacién del vocabulario utilizado para lo competente a gestion
documental:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

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

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicién 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, seccidn, series y/o asuntos).

11
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Cadigo: 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.

Comité de archivo: Grupo asesor de alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos 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 adopto la definicién de “comunicaciones oficiales”
sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas 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 reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo, preservando su integridad y estabilidad.

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

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

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

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

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

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

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, eliminacién, seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccidn debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribucién de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

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 razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion 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.

12



El empleo

es de todos

Documento histérico: 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, tecnologicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Eliminacion 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 informacidn en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.
Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico
o electronico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion 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.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
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 personas naturales o juridicas que
los generaban.

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

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.
Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion
de la practica archivistica.

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacién 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 agrupacién documental relacionada en forma jerérquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcién de los documentos de una institucion.

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
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tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién 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.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: 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 propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

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

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 o codigo de la dependencia competente, numero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.
Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
0 en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usase también “depuracion” y
‘expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
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.
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.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién 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
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.
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Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

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

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros
0 tomos.

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

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una 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
economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de 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.
Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién 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 se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

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.
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