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1. Introduccion

La Administracion Publica y privada requiere integridad y continuidad en la medida en
que pueda documentar los procesos administrativos y facilitar el desarrollo de las
actividades a los funcionarios de la Entidad Furgones Especiales LTDA., a través de un
sistema de referencia uniforme y estandarizada para operar con los mismos métodos y

normas en la elaboracién de las comunicaciones.

El presente Programa de Gestién Documental tiene por objeto establecer los principios,
normas y el marco conceptual para la administracion de las comunicaciones, que
fundamentan la gestion documental y determina los criterios para la elaboracion,
recepcion, registro, alistamiento, radicacion y distribucion de la documentacion

producida y recibida por la empresa Furgones Especiales LTDA.

Para que se convierta en una verdadera herramienta, es importante tener en cuenta,
que este Programa debe ser difundido en todos los niveles jerarquicos, siendo
responsable el jefe de la dependencia y cada uno de los empleados, es decir, todos
deben conocer las normas y procedimientos para la elaboracion y tramite de las

comunicaciones dentro de la empresa Furgones Especiales LTDA.

Apuntando al cumplimiento de la mision fortaleciendo sus procesos viéndose reflejado
en la calidad de sus productos en una eficiente y efectiva gestibon documental
satisfaciendo las necesidades de sus clientes con productos de alta calidad
proyectandose como una empresa lides en la gestion documental y siendo una

compafiia reconocida por productos y servicios.

En virtud de lo anterior, el personal adquiere conocimiento de las normas, para tener
control sobre la documentacién y la forma de elaborar las comunicaciones, generando
un seguimiento completo de las mismas, desde el inicio del proceso hasta su

finalizacion, atendiendo al Programa de Gestion Documental.



2. Justificacion

Es muy importante reconocer que la informacién constituye uno de los activos
principales en una entidad, puesto que es el soporte de la actividad y fuente de
organizacion en cada una de sus areas; por tanto, la inadecuada administracion de la
informacion dentro de una organizacion, puede ocasionar grandes inconvenientes para

la toma de decisiones.

El ejercicio de la archivistica requiere un conjunto de acciones para garantizar una
adecuada organizacion, preservacion, conservacion y acceso efectivo de los
documentos; es decir se fundamenta en procesos, procedimientos, aplicacion de
normatividad, capacitacion y formacion del personal involucrado para crear las
condiciones y competencias archivisticas que permitan garantizar la adecuada
administracion del archivo, asi como, el uso de materiales que permitan su adecuada
conservacion y preservacion del acervo documental que intervienen durante el ciclo

vital del documento ( desde su creacion hasta su disposicion final).

Con la elaboracion del Programa de Gestion Documental se pretende mejorar los
procesos archivisticos al interior de la entidad y dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000
Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestién de documentos, la obligacién
que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en
elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del soporte en que
produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto
social para el que fueron creadas. Teniendo estos total validez dentro de un proceso

legal.



3. Alcance

El fin primordial del PGD es proporcionar las herramientas conceptuales, la orientacion
general, las normas y procedimientos para los empleados de la empresa Furgones
Especiales LTDA., en desarrollo de sus funciones, siendo responsables de la
administracion de las comunicaciones, desde la produccién, recepcién, registro,
distribucion, tramite y control hasta su archivo en las diferentes fases del ciclo vital del

documento.

La aplicacion del PGD es obligatoria para todas las dependencias de la empresa
Furgones Especiales LTDA., va dirigido a todo el personal Profesional, Técnico y
asistencial de la empresa Furgones Especiales LTDA., con el fin de mejorar los
procesos archivisticos y la buena administracion de la Gestion Documental para que la

informacion fluya eficientemente para la toma de decisiones.

La Gestion Documental estd bajo la responsabilidad en la Empresa Furgones
Especiales LTDA., de los jefes de las diferentes areas y cada una de las secretarias de

las dependencias que conforman la entidad.

El personal de secretarias que administra la Gestion Documental o quien haga sus
veces tiene la misién de asesorar a los empleados, en cuanto al manejo adecuado de
las Comunicaciones y de su control por medio del registro Unico, ademas se
fundamenta en atender con diligencia su administracion y el servicio de informacién a
los usuarios marcando el inicio de la gestion documental con arreglo a los
procedimientos institucionales previamente establecidos propiciando el fortalecimiento y

transparencia de la gestion administrativa.

Las areas responsables de establecer los requerimientos que se deriven de este
programa seran encabezados por la gerencia de la empresa de Furgones Especiales
LTDA., en cabeza del Gerente y su secretaria 0 quien hagan sus veces, siendo los sera

encargados de articular y solucionar en cada una de las dependencias que conforman



la empresa las necesidades que se deriven de tipo normativo, econdmico,
administrativo, tecnologicos y de gestion del cambio, disefiando estrategias que

conlleven al correcto cumplimiento del PGD.

Requerimientos generales

El personal asignado para realizar tareas de administracion de Gestion Documental o

quien haga sus veces, debe contar con el siguiente perfil:

Tener titulo como trabajador calificado en archivo o técnico profesional en archivo y
conocer la estructura organico-funcional de la Entidad, debiéndose garantizar la

continuidad en el proceso.

4. Marco Contextual

Furgones especiales LTDA es una empresa privada que nacio hace 21 afios es una
organizacion dedicada a la fabricacion y reparacion de carrocerias tipo furgén, estacas
y especiales que son usadas para transporte de productos; esta empresa se encuentra
ubicada en Calle 65A # 73A — 48, en la localidad de Engativa ciudad Bogota —

Colombia.

La empresa inicio con 12 empleados y en la actualidad cuenta con una planta de 50

colaboradores.

Mision

Satisfacer a nuestros clientes con productos de alta calidad, generandoles valor
agregado en sus procesos de logistica por medio de nuestros productos, brindar

empleo a la comunidad, y obtener rentabilidad para los socios de la empresa.



Vision

Ser la compafiia fabricante de carrocerias par transporte de carga mas reconocida en el

mercado por la calidad de sus productos y servicios antes de cinco afos.

Organigrama
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5. Objetivos

5.1 Objetivo General

Estandarizar los procesos archivisticos al interior de la entidad por medio de un

Programa de Gestidon Documental que permitan identificar cada una de las etapas del
ciclo vital de documento.



5.2 Objetivos Especificos

Racionalizacién y control de la produccion documental, basada en los procedimientos,

estandarizacién de modelos y formatos para la produccion documental.

Normalizar la utilizacion de materiales de archivo, soportes y equipos de calidad y que a

la vez preserven el medio ambiente.

Elaborar formatos para el recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia al

interior de la entidad asi como él envié de comunicaciones a otras entidades.

6. Plan de Accién

Con el fin de mejorar los procesos archivisticos de la empresa Furgones Especiales
LTDA., sede Bogota, se implementard un Programa de Gestion Documental el cual
permitird dar pautas de organizacion y trdmite de la correspondencia y documentacién

que en esta empresa se produzca.

Para iniciar con el PGD se realizara una visita a las instalaciones de la empresa con el
fin de conocer el personal que labora y la forma en que realizan los tramites de la
documentacion; por medio de una entrevista que se practicara a cada una de las
secretarias se determinara que tanto saben de los procesos archivisticos en cuanto a

sus administracion y organizacion.

Se visitara el archivo general de la empresa donde se almacena los documentos de
cada una de las dependencias de la empresa, realizando la valoracién documental para
identificar el tipo de documentos que se producen en cada una de las areas de
Furgones Especiales LTDA. Dicha revision se realizo con la colaboracién de cada una
de las de las secretarias las cuales cuentan que tipos de documentos son elaborados y
recibidos en su area de trabajo.

La elaboracién de PGD para la empresa Furgones Especiales LTDA., se elabora en
tres fases:



+ Estudiar procedimiento del tramite de documentos: en esta fase se pretende
analizar como se originan y se crean los documentos al interior de la entidad,
cuales son las politicas para llevar el control y proceso de recepcion y distribucion
de los documentos.

+ Implementar sistema de organizacién, migracion, disposicion de documentos: en
esta fase se daran politicas de organizacion documental fijando reglas que

permitan un sistema de ordenacién para toda la entidad.

+ Estrategias preservacion, valoracion documental y socializacion PGD: en esta
dltima fase se daran las pautas que permitan una adecuada conservacion y
preservacion del patrimonio documental de la empresa una vez haya cumplido su
tramite administrativo.

5.1 Recurso humano:

+ Secretarias de cada una de las areas de la empresa Furgones Especiales
LTDA.

+ Docente Maria Patricia Arcila Alvarez, encargada de la retroalimentacion y
seguimiento de elaboracién del PGD.

+ Estudiante Jhon Fredy Romero Osorio.

5.2 Recurso tecnoldgico

+ Computador
+ Internet

+ Impresora
5.3 Recurso bibliografico

+ Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental PGD del AGN

+ Marco normativo del proceso
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7. Metodologia a desarrollar

Se lleva una planilla de control de asistencia la cual se firmara por la coordinadora

designada por la empresa Furgones Especiales LTDA.

Los avances realizados por parte del estudiante seran presentados a la coordinadora

designada la Seforita Natalia Granados Tibocha.

6.1 Cronograma de Ejecucion

Trabajo a Actividades Fecha|Fecha Agosto Septiembre DOctubre Noviembre oras
realizar inicio | final | 15 | 22 | 29 | 25 | 28 | 29 | 30 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | & T
conocer a
perzonal
administrativay | 15-aga | 15-aga | 3H 3
realizar

Visita aempresa X
entrevizta

wisitar archive y
waloracionde | 22-ago| 22-ago 3H 3
documentos

estudiar
procedimisnta
paratramite de
documentas
implementar
sistemna de
organizacion,
migracion,
disposicion de
documentas

23-ago| 29-ago 4H 4

28-zep | 30-zep GH | 8H | 3H | &H 32

Elabaracion PGO

estrategias 26-act | 30-act EH| BH | BH | 6H | BH 30
presemnacion,

walaracion
documental y
socializacion
PGO

06-nov | OF-now EH | 4H | 10

7. Avances operativos de las actividades planteadas

7.1 Fase No. 1

Después de la aprobacion por parte del gerente de la empresa Furgones Especiales
LTDA., para realizar la pasantia, se procedié con la visita a la entidad para observar en
qué estado se encuentra el archivo, como es la organizacion de la empresa y la forma

de administrar la gestion documental.
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De acuerdo a lo indagado con el personal encargado de administrar la gestién
documental (secretarias), se evidencia que cada una de ellas archiva de acuerdo a

criterios personales. A continuacién se mencionan algunos ejemplos:

En el departamento de contabilidad se organiza los documentos de acuerdo a un
namero de control, en el area comercial la organizacion es por cliente; en conclusion no

se tiene una politica establecida en cuanto a la forma de archivar la documentacion.

Se elabora una entrevista para aplicar a los funcionarios (secretarias) que estan
encargados de archivar la documentacién producida y recibida por la empresa; esta
entrevista tiene como fin identificar los conocimientos del personal en cuanto a la

administracion documental.

7.1.1 Evidencias de los productos

Andlisis de la entrevista

Se realiz6 una entrevista a cada una de las secretarias (cuatro) encargadas de
administrar la gestion documental dentro de cada una de las dependencias de la

empresa Furgones Especiales LTDA, se determina lo siguiente:

Las cuatro secretarias encargadas de la gestion documental no tienen conocimientos
claros en cuanto a administracion documental y al ejercicio de la Archivistica. Al no
estar capacitado el personal que administra los documentos se puede generar perdida
de la informacion, destruccion accidental de los documentos, acumulacion incontrolada

y la no adecuada preservacion de los documentos.

En cuanto a los criterios para archivar no hay una politica clara, ya que cada una de las
secretarias encargadas archiva de acuerdo a su parecer. Esto genera demoras en los
tiempos de busqueda de informacion asi como de respuestas a los diferentes tipos de

solitudes de clientes internos y externos.

12



Podemos evidenciar que cada una de las secretarias distribuye la documentacién sin un
control de las comunicaciones generadas o tramitadas al interior de la empresa o fuera

de ella lo cual puede ocasionar la perdida de la documentacién.

Como las secretarias no tiene capacitacion para el manejo, administracion y
conservacion de los archivos, realizan practicas como legajar documentos con ganchos
metdlicos, colocar mas de un gancho de cosedora a un expediente, almacenar
documentos en cajas de cartdn, perforaciones innecesarias a la documentacion;
actividades que van en contra de la integridad de cada uno de los documentos
exponiéndolos a un deterioro prematuro.

Analisis del registro fotografico

13



Como conclusién a los resultados de las entrevistas y del andlisis fotografico se
realizara un Programa de Gestion Documental, el cual permitird establecer normas,
actividades e instrucciones en las que se detallaran las operaciones para el desarrollo
de los procesos archivisticos al interior de la entidad Furgones Especiales LTDA.

La gestion documental inicia con la produccion y recepcion de las comunicaciones
oficiales a las diferentes dependencias que componen la empresa Furgones Especiales
LTDA.

La empresa Furgones Especiales LTDA., (Gerente), debe establecer internamente que

cargos estan autorizados para firmar las comunicaciones.

Las comunicaciones que se elaboren en las dependencias de Furgones Especiales
LTDA., deben consultar los intereses institucionales y estar fundadas en los principios
de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad.

Para efectos de la conceptualizacion del proceso de un Programa de Gestion
Documental, se determinan las siguientes actividades que estaran interrelacionados
entre si y se desarrollaran en las unidades de gestién documental, durante las etapas

del ciclo vital del documento: Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico.

Planeacion

Produccion

Gestion y tramite
Organizacion de documentos

Transferencia

-~ o o 0 T p

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

5 Q@

Valoracion

Planeacion: se identifica que clase de documentos recibe cada una de las areas y

quien las produce; lugares de disposicidon (archivo de gestion), se observa que unidades

14



de conservacion son utilizadas para salvaguardar la integridad del documento. Clases
de documentos recibidos por cada una de las dependencias:

Produccion documental:  comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formato de documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia.

Se disefian formatos para la redaccion de cartas, actas y memorandos; se estandarizan
tipo, gramaje de papel y tintas empleadas en la impresién de documentos. Estos
formatos fueron disefiados con el fin de mantener lineamientos y uniformidad en cada
una de las comunicaciones enviadas por la empresa. El disefio de estos formatos se

realiza para ser utilizados en:

Solicitud de compras, solicitud de pedidos, para el area de recursos humanos cuando
deban enviar una comunicacién a sus empleados o para el area de comercial cuando

debe enviar una comunicacion a sus clientes.

15



Se elabora instructivo explicando el diligenciamiento de cada uno de los formatos,
diplomacia utilizada en los documentos tales como: tipo de letra, logos, firmas;

adecuado uso de la reprografia.

La redaccion debe ser:

+ Redaccion sencilla, clara, concreta, breve y cortés.

+ En lo posible un solo asunto o tema por comunicacion.

+ Empleo de una sola cara de papel, excepto en disposiciones internas y asuntos
de justicia, para los cuales existen normas especiales.

+ Los originales y copias deben ser impecables, sin borrones ni repisados.

La correspondencia se elaborara en original y una copia distribuidas asi:

+ Original para el destinatario.
4+ Copia para la dependencia de origen.

4 El cuerpo del documento se escribe a espacio sencillo.

Con estos parametros se pretende que el personal de empleados de la empresa de
Furgones Especiales LTDA., siga unas instrucciones de manera ldgica y ordenada en

cuanto a la produccién documental.

Gestion y trdmite: conjunto de operaciones de verificacion de operaciones de
verificacion y control que una institucion debe realizar para la admisién de los

documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
Disefio de formato de planilla de control de recepcion de documentacion con el fin de

controlar el flujo documental recibido por la compafia Furgones Especiales LTDA., en

donde se relacionaran documentos tales como facturas, cotizaciones, recibos, cheques.

16



Disefio de formato de planilla de control de tramite interno y externo de la entidad, con
el fin de controlar el flujo documental recibido por la compafia Furgones Especiales
LTDA., en donde se relacionaran documentos tales como facturas, cotizaciones,

recibos, cheques y dependencia responsable del tramite.

Horario de atencion al publico

El horario de atencidén al publico serd de 8:00 am hasta 4:00 pm con un horario de
almuerzo de 1:00 a 2:00 pm, este horario se fijara en un lugar visible y de facil acceso

para los usuarios.

7.2 Fase No. 2

Organizacion de los documentos:  conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de

los procesos archivisticos.

Dar a conocer los sistemas de ordenacion existente a fin de que se llegue a un
consenso Yy se utilice solo un sistema de ordenacion dando las pautas necesarias para

su correcta utilizacion.

Se sugiere la forma de ordenacion documental numérico de orden cronoldgico ya que
por la documentacion que se maneja, facturas, cotizaciones, expedientes de personal,

pagos de nOmina es la mas adecuada.

Dar a conocer las politicas archivisticas tales como: foliacion, preparaciéon de los
documentos, eliminaciéon de ganchos y copias entre otros. Esto con el fin cumplir con
los requisitos legales y evitar sanciones de tipo penal por la pérdida o deterioro
documental por las malas practicas archivisticas por parte de los funcionarios de la

compafia.

17



Consulta de documentos: acceso a un documento o grupo de documentos con el fin

de conocer la informacion que contiene.

Disefio de formato de solicitud para préstamo o consulta de documentos y planilla de
control de préstamo de documentos si es el caso. Esto permitira facilitar el acceso a los
documentos de forma controlada evitando la sustraccion o pérdida de la informacion por

parte del personal de empleados de empresa Furgones Especiales LTDA.

7.3 Fase No. 3

Disposicion de documentos:  seleccion de los documentos en cualquier etapa del

ciclo vital, con miras a su conservacion temporal o permanente, o a su eliminacion.

Se sugiere realizar la digitalizacion de la documentacion que se considere de vital
importancia para el desarrollo de la empresa, asi como la eliminacion de documentos
que han perdido su valor primario y secundario de acuerdo a la normatividad legal
vigente elaborando acta de eliminacion firmada por jefe de la unidad administrativa que

genera el documento, secretaria y gerente de la compaiiia.

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

Independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

En esta etapa del proceso se daran recomendaciones referentes a la compra de
unidades de conservacion adecuadas para el archivo tales como cajas, carpetas o
tapas de archivo en carton neutro, gancho legajador de plastico y la eliminacion total de
ganchos de cosedora con el fin de evitar la perforacion de la documentacion asi como
la adecuacion de un espacio exclusivo para el almacenamiento de la documentacion
con las condiciones minimas como temperatura, luz, tipo estanteria entre otras esto con

el fin de salvaguardar la memoria de Furgones Especiales LTDA. .

18



Valoracion: 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 establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su

destino final.

Reunion con el Gerente de la Empresa Furgones Especiales LTDA., con el fin de

determinar que documentos seran conservados u eliminados.

Implementacién y seguimiento del PGD

El PGD se implementara una vez haya sido aprobado por el gerente de la Entidad quien
delegara la funcién de supervision del cumplimiento en la secretaria de Gerencia, la
cual tendra la responsabilidad de articular con el personal de jefes y secretarias de las
demés dependencias el cumplimiento de las politicas aqui expuestas programando
actividades de sensibilizacion, divulgacion de los aspectos metodoldgicos propios de la

gestion documental.

Socializacion: El PGD sera socializado por medio de una charla y presentacion en
PowerPoint, el cual serd presentado al personal de secretarias, las cuales seran las
encargadas de socializarlo al interior de sus dependencias y prestar el apoyo

necesario.

Se hard seguimiento al cumplimiento por parte de la secretaria de gerencia de la
correcta aplicacion de este PGD cada seis meses con el fin de identificar posible
falencias y tomar acciones de mejora, las cuales seran presentadas al Gerente de la
Empresa Furgones Especiales LTDA., y el tomara las decisiones correspondientes
garantizando los recursos de tipo econdmico y tecnolégico con el fin de garantizar su

correcta ejecucion.
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9. Anexos

9.1 Carta de autorizacion del inicio de la pasantia  por parte de la entidad.

m& FURGONES ESPECIALES LTDA.

Bogota D.C, Agosto 10 de 2015

Sefior

JHON FREDY ROMERO
Ciudad

Respetado sefior;

Le informo que de acuerds a su solicitud autarizamos el desarrollo de su pasantia
en nuestras instalaciones,

La persona encargada de supervisar la labor a desarroliar sera la sefiora Natalia
Granados.

Cordialmenta,
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9.2 Carta certificacion avances pasantia

m FURGONES ESPECIALES LTDA.

Bogota, 09 octubra 2015

Sefora

Maria Patricia Arcila Alvarez
Docente

Universidad del Quindio

Apreciada Docente

Atentamente le informo que el estudiante de decimo semestre del programa
Ciencia de la informacién ¥y Documentacion, bibliotecologia y Archivistica Jhon
Fredy Romero Osoro identificado con cedula de dciudadania B80.242 443 se
encuenira adelantando sus horas de pasantia académica en nuesiro archivo,
entregando como resultado las siguientes actividades:

Formatos para la redaccion de cartas, actas y memorandos, Formato de planilla
de control de recepcion de documentacién, Formato de planilla de control de
tramite intermo al interior de la entidad, Formato de planilla de control de tramite
externo de la entidad, Formato de solicilud de documentos, Planilla de control de
préstamo de documentos.

Quedo atenta a cualquier inquietud

Cordialmente,

CEITia

AL 5 LA ER
i AL RS LT A,

Matalia Alexandra Grr:nm
Asistente Administrativa
Furgones Especiales Lida
Bogota, Colombia

PLANTA PRINCIPAL: CALLE 65A Mo. 73A - 48 - TEL: 276 4512 - 223 97 30 - FAX: 276 4513
E-mall: carlosmefla@furgonesespeciales.com - www.lurgonessspeciales. com
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9.3 Entrevistas
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9.4. Planillas de asistencia
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9.6 Certificacion pasantia

m FURGONES ESPECIALES LTDA.

Bogota, noviembre 27 de 2015

Seflora

Maria Patricia Arcila Alvarez
Docente

Universidad del Quindic

Apreciada docenta,

Atentamente ke informe que ol sefior Jhon Fredy Romero Osorio, quien elabard  un
Programa de Gestion Documental, el cual mejoro notablemente los procescs de tipo
documental dentro de la compaiiia, este programa fue elaborado durante su pasantia en
la empresa Furgones Especiales LTDA

El estudiante demostrd durante sus B0 horas de permanencia en la empresa un alo
sentido de compromiso, responsabilidad, puntualidad ¥ honestidad cumpliende con el

objetivo de mejorar los procesos documentales,

Todo esle proceso fue supervisado por la Sefiorita Natalia Alexandra Granados,

Cordialmente,
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10. Marco Normativo

Legislaciéon Colombiana

+

Ley 80 de 1989. “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 223 de 1995. “Mediante la cual se expiden normas sobre racionalizacion
Tributaria y se dictan otras disposiciones”.

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000. “Por medio del cual se dictan la Ley general de Archivos y se
dictan otras disposiciones”. Titulo V Gestion de Documentos.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad de la gestion publica”.

Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1564 de 2012. “Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos generales”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia Yy del
derecho de acceso de la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 2620 de 1993. “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la

utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los
comerciantes”.
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+ Decreto 1094 de 1996. “Por medio del cual se reglamenta el articulo 616-1 del
Estatuto Tributario”.

+ Decreto 1929 de 2007. “Por el cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto
Tributario”.

+ Decreto 019 de 2012 “Por medio del cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

+ Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamente al titulo V de la 594 de 2000,
parcialmente los articulos 59 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

+ Directiva presidencial 004 de 2012. Eficiencia Administrativa y lineamiento de la
Politica cero papel en la Administracion Publica.

+ Acuerdo 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”.

+ Acuerdo 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de Junio
de 1994. Modifica glosario reglamento general de archivos. Modifica glosario
reglamento general de archivos. Definiciones de documento electronico de
archivo y archivo electrénico”.

+ Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos de las entidades publicas
y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

+ Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
la creacién, conformacidn, organizacion, control y consulta de archivo y se dictan

otras disposiciones.

Normas de sistema de gestion de documentos. Marco p  olitica de gestion
documental:

4+ NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos. Parte 1 Generalidades.
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+ GTC-ISO7TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos
Partes 2 Guia.

+ NTC-ISO 30300: Sistema de gestion de registros: fundamentos y vocablo.

Normas para la implementacion de procesos de gesti6  n documental:
+ NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en
entornos electronicos. de oficina. Parte 1: informacion general y declaracion de

principios.

+ UNE-ISO7TR 26122: Analisis para los procesos de trabajo para la gestion de
documentos.

+ Norma ISO 2308: procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestion de documentos.
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11. Glosario

Administracion de archivos : Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos:  Accidén de guardar sistematicamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los

archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,

o0 como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion:  Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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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. Este tipo de archivo también puede conservar documentos

histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas

naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos

para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental:  Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

organica funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comunicaciones: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las

funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Comunicaciones enviadas: son las comunicaciones que se producen o elaboran en

cualquier oficina dirigida a otras entidades publicas o privadas

Comunicacion informativa:  son aquellos documentos de caracter bibliografico, como
boletines, libros, catélogos, revistas, folletos entre otros, y se remitiran al destinatario

correspondiente.

Comunicacion personal:  son aquellas comunicaciones que se reciben en el Ministerio

de Defensa Nacional, Comando General, Fuerzas Militares y Policia Nacional a titulo
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personal y cuyo contenido interesa Unicamente al destinatario. Esta correspondencia
s6lo se definira asi, cuando el sobre 0 empaque que la contiene haga explicita la
categoria de personal. Comprende entre otras, documentos bancarios, tarjetas,
invitaciones (a excepcion de las invitaciones oficiales). Esta correspondencia no genera

ningun trdmite, ni responsabilidad para la institucion.

Comunicaciones recibidas: son las comunicaciones que ingresan a la empresa de la

mesa de entrada de la Unidad de Gestion Documental o quien haga sus veces

Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario y no generan tramites

para las instituciones

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o0 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 0 a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacidén que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.
Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario y no generan tramites

para las instituciones.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

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

eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,

microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,

seleccion y/o reproduccion.

Distribucion de documentos:  Actividades tendientes a garantizar que los documentos

lleguen a su destinatario.

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento original:  Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: es el producido o tramitado por funcionario publico en ejercicio de

Su cargo o0 con su intervencion.

Documento original: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Eliminacion documental:  Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracidon documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién

en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

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

un mMismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, 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 utilizacion

y conservacion.

Mensaje de datos: informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares y otras de acuerdo al

desarrollo tecnoldgico.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de

clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En

archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
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Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion 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 trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion

de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental:  Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

PGD: Programa de Gestién Documental.

Programa de Gestion Documental:  se define como los procesos archivisticos
sistematicos tendientes a lograr el eficiente y eficaz manejo en la organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad con el objeto de facilitar su
produccion, tramite, ordenacion, clasificacion, descripcion, conservacion, utilizacion y

disposicion final.

Radicacion de comunicaciones: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un namero 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.
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Recepcion 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.

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 y

tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos : Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de

dependencias, instituciones o personas naturales.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,

hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
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 o tomos.
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