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INTRODUCCION

El Banco Terminoldgico de la Alcaldia de Acad&a comprende la investigacion, organizacion y
estandarizacion de los términos utilizados en la Gestion de Documentos de la Entidad. Permite facilitar
los procesos informativos, relacionados con los documentos de archivo, de cara a los usuarios internos y
externos. Esmportante estaherramientaparala Alcaldia de Acaciddeta, ya permite complementar

los instrumentos archivisticos definidos por laley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica, los decretos 2906 d&,23 y 1080 de 2015, asi mismo, se tienen en
OdzSy Gl f2a LAfINBA Ay RESIzA RO 30N YA  Sieh tbdsks donyfextBINI 5. KESFyN
de manera estratégica se apoyan en los procesos de Gestion Documental, que son constantes en el
tiempo, e impactan todas las actividades generadas en la entidad. Conforme a lo anterior, el Banco
Terminolégico presenta una herramienta fundamental que sirve de guia en los procesos de consulta
para los actuales y futuros usuarios de informacion dddalda de AcaciaMeta, conforme a la
documentacion producida en el contexie sus funcionesPara el desarrollo del mismo, se realiz6 la
consolidacion de los términos existentes que definen la naturaleza de la entidad, los cuales se
reportaron a partir de loslocumentos e instrumentos de la Gestion Documental, que sirven como

insumo para dicha tarea, como son las Tablas de Retencion Documental TRD, las Tablas de Valoracion
Documental, los Cuadros de Clasificacion Documental, las Fichas de Valoracion Doceirfenugtama

de Gestion Documental de la Entidad, estas herramientas presentan la estructura de informacion
utilizada para conformar el Banco Terminolégico, que organiza el conocimiento a través de un lenguaje
controlado e incluye las definiciones relatamas a los términos existentes. La construccion de este

Banco Terminoldgico brinda a funcionarios publicos y usuarios en general, un instrumento que
normaliza los términos y facilita la recuperacion de la informacion, en cumplimiento de la funcion
primordial de las unidadeadministrativas Sin embargo, se debe tenar presente que este instrumento

es inherente a la dinamica de cambio en los procesos de la gestion administrativa, internos y externos,
razén por la cual debe ser obgetle actualizacion permanée.
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1. Alcance

Alcancese crea un registro unificado de términos, conceptos y definiciones, los cuales quedan
consignados en un instrumento, que permite la comprensién adecuada de los términos y conceptos
ligados a la actividad misional de la Adéa Municipal.

9f . lyO2 G(SNX¥Ay2fs3A02 45 RSFAYS RIYR2 OdzYLX AYASY.
RSONBG2 mnyn RS HampZ ! NINOdzZ 2 HOPy dHDpdy d aLyail Nz
D a[2& ol yO2aetipdSNafidsysub SHEA S8 aRROdzyYSy (il f Sa¢d [ ! O

en el banco terminoldgico las definiciones contempladas en los documentos de planeacion y gestiéon de
la documentacién, esto con la finalidad de unificar los criterios terminolodieds entidad.

Acorde a lo anterior, y teniendo en cuenta que actualmente existen Cuadros de Clasificacion
Documental, Tablas de Retencion Documentdlablas de Valoracion Documergalpuede ver un

escenario donde se requiere unificar criterios de mEmacion y estandarizacion la informacion

producida, que con base en las series, subseries y definiciones, que sirven para la recuperacion de
documentos fisicos, y que pueden ser incorporados a un futuro esquema de metadatos que trascienda a
documentos eletrénicos y expedientes hibridos. Todas las herramientas antes nombradas se unifican

en funcion apoyar procesos de actualizacion y recuperacion de informacléareatidad

2. Objetivo

Elaborar un Banco Terminologico par@lealdia Municipal de Acacj@®mo un instrumento
archivistico que normalice las series y subseries documentales, a través de un vocabulario controlado y
estructurado.

2.1 Objetivos Especificos.

V Recopilar, analizar, organizar y registrar los términos relevantes respecto a los
instrumentos archivisticos existentes.

V Definir la informacion relevante para presentar en el banco terminolégico de la entidad.

V Realizar la normalizacion de los términos existentes
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3. BANCO TERMINOLOGICO

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin esdan una herramienta que facilita informacion (desde el
punto de vista documental) de la entidad para una buena comprensién de los términos y conceptos ligados a la
actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertene

TERMINO DEFINICION

ACCIONES CONSTITUCIONALES Derecho subjetivo publico que tienen todos los
ciudadanos, para acudir ante las autoridades
judiciales o administrativas para garantizar la
preservacion de un derecho

Acciones Constitucionalesed Es un mecanismo que se utiliza para la defensa

cumplimiento ciudadana; consiste eque,haciendo uso de este,
se puede pedir el cumplimiento de una ley, de un
acto administrativo

Acciones de Grupo Este documento flejéas acciones interpuestas al
municipio, por un grupo de personas afectadas cc
relacion a una misma causa, en concordancia cor
Constitucion Politica de Colombia articulo 88; Ley
472 de 1998. Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo, legal y juridico

Acciones Populares Sere documental en la que se conservan los
documentos por los cuales una persona, colectivc
entidad acude ante un juez de la Republica en
defensa y proteccion de los derechos e intereses
colectivos enunciados en el articulo 88 de la
Constitucion Politica d€olombia y el articulo 4 de
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la Ley 472 de 1998; en la cual la Administracion
Municipal es parte actora
Acciones Constitucionales de Son los mecanismos de proteccion para los
Tutela derechos e intereses juridicos de la ciudadania y
otorga una mayoparticipacion social en defensa 'y
representacion de sus intereses particulares o
comunitarios.

ACTAS Registra los temas tratados, en las reuniones que
realiza la Alcaldia Municipal
Actas de Bajas de Elementos Registra los temas tratados, en las reur@smue

realiza la Alcaldia Municipal, para realizar
depuracion a los inventarios de bienes muebles.

Actas de Comision de Personal Hace referencia a las actas de la Comision de
Personal, en concordancia con el Decreto 1228 d
2005 Art.3. Esta subserie esnsiderada de caractel
dispositivo y misional.

Actas Comité Adulto Mayor Hace referencia al acuerdo Municipal No. 374 del
2015. Esta subserie es considerada de caracter
dispositivo y misional, se establece su conservaci
total ya que es parte del patriomio histérico y hace
parte de la memoria institucional, en cumplimientc
con la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopot
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su diglizacion para

consulta.
Actas de Comité Ambiental Hace referencia a las actas reunién del Comité
Municipal - CAM Ambiental Municipat CAM. Esta subserie es

considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

Actas de Coné de Auditorias Hace referencia al Decreto Municipal 019 del 201
por el cual se crea €bmité Municipal de auditorias
de control internodel Municipiode Acacias. A las
actas del Comité de Control Interno, en
concordancia con la Ley 87 de 1988, 13; Ley 617
de 2000Art. 24, NUm.Esta subserie es considerad
de caréacter dispositivo y misional, se establece st
conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico y hace parte de la memoria institucional,
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en cumplimiento con la Ley 594 de 20@@jculo
19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacion para

consulta.
Actas Comité De Beneficiario De Esta subserie es considerada de caracter
Colombia Mayor administrativo y legal. Se establece su conservaci
convocatorias y / o total ya que es parte del patrimonio histérico y la

memoria institucionglen cumplimiento con la Ley
594 de 2000. Art 19. Se deberéa garantizar su
conservacion en el soporte original en que haya s
generado el documento (Fisico/Electrénico) y su
digitalizacion para consulta y preservacion a largc
plazo. Soporte electrénico: W.W.W
consorcio Colombia mayor.com
Hace referencia a las actas del Comité de
Contratacién. Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo, legal y misional, se establece
conservacion ttal, plasma las decisiones de la
oficina de contratacién en el Comité de
Contratacion
Actas de Comité de Control Internc Este documento refleja lo plasmado ks actas
elaborados por eComité de Control Interno, en
concordancia con la Ley 87 de 1988, 13; Ley 617
de 2000Art. 24, NUm.Esta subserie es considerad
de caracter dispositivo y misional, se establece st
conservacion total.
Actas de Comité de Convivenciay Se refiere a las actas del Comité de Convivencia '
Acoso Laboral Acoso Laboral, econcordancia con la Resolucién
652 de 2012 del Ministerio de Trabajat. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivo y
misional, se establece su conservacion total
Actas de Comité de Desarrollo de Hace referencia a las actas reuniel Comité de
Colecciones Desarrollo de Colecciones. Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total
Actas Comité Equidad Y Gener En cumplimiento a la Decretdunicipal 043del
2018. Del mugipio de acacias. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo y legal. Se

Actas de Comité de Contratacion
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establece su conservacion total ya que es parte d
patrimonio histérico y la memoria institucional, en
cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Art 19. Se
debera garantizasu conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(Fisico/Electrénico) y su digitalizacién para consu
y preservacion a largo plazo.

Actas de Comité de Hace referencia a las actas reunion del Consejo

Embellecimiento y Ornato Municipal de Desarrollo Rural, en concordancia ct
el Acuerdo 246 de 2013 Art. 5. Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

Actas de Comité de Gobierno en  Son lasactaselaboradas con lo ttado enel Comité

Linea de Gobierno en Linea, en concordancia con el
Decreto 2573 de 201Art. Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

Actas de Comité de Justicia Se describe lo tratado p@l Comité de Justicia

Transicional Transicional, articulado con la politica publica de
victimas del municipio en concordancia con la Ley
1448 de 2011. Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total

Actas de Comitélunicipal de Hace referencia a las actas @nsejo Municipade

Funcion y desempefio politica social, en concordancia con el Decreto 11
de 1999Art. 13 Decreto No. 139 del 2018. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivo y
misional, se esthlece su conservacion total ya que
es parte del patrimonio histoérico y hace parte de |
memoria institucional, en cumplimiento con la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sidegerado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacion para
consulta.

Actas de Comité Municipal de Hace referencia Decreto 1499 del 2017, por el cu;

Gestion y desempefio Institucional integra gestion de calidad, sistema de control
interno Deceto Municipal No. 189 del 2018. por ¢
cual se crea el comité institucional de Gestion y
Desempefio de a lalcaldia de Acacias. por el cua
integra gestion de calidad, sistema de control
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interno  Esta subserie es considerada de caracte
dispositivo y msional, se establece su conservacié
total ya que es parte del patrimonio histérico y hau
parte de la memoria institucional, en cumplimientc
con la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original enque haya sido generado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacion para

consulta.
Actas de Comité de Gestion y Hace referencia Decreto 1499 del 2017, Decreto
desempefio Municipal Municipal 188 del 2018por elcual se crea el

comité Municipalde Gestion y Desempefio de
acacias Meta Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico y hace parte de la memoria institucional,
en cumplimiento con la Ley 8%le 2000, articulo
19, parégrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su digitalizacién para
consulta.

Actas de Comité de Orden Publico Se producen actas de Comdé Orden Publico,
cuando se tratan temas de acuerdo con la Ley 87
1993,Art. 13 Ley 617 de 200@rt. 24, Nim.Esta
subserie es considerada de caracter dispositivo y
misional, se establece su conservacion total

Actas de Comité de Seguimiento  Acto administrativo que hace referencia a las acte

Electord de Comité de Orden Publico, en concordancia col
Decreto 2267 de 1997 Art.3. Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

Actas de Comité de Viigncia Deja evidencia de la toma de decisiones concreta

Epidemiolégica gue conlleven a acciones tendientes a controlar
situaciones que ponen en riesgo la salud de la
poblacién en las diferentes escalas del territorio.
Esta subserie es considerada deacéer dispositivo
y misional, se establece su conservacion total
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Actas de Comité Interinstitucional Estasactasdejan evidenciale o tratado enreunion

de Educacion AmbientalCIDEA del Comité Interinstitucional de Educacion
Ambiental- CIDEA, en conatéincia con el Acuerdo
296 de 2013 Art. 2. Esta subserie es considerada
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total

Acta de Comité Institucional de Hace referencia al Resolucion No. 166 del 26 de

Coordinacion de Control Interno  febrero del 2018. por eal se deroga la
Resolucion 198 del 2015 y se dictas otras
disposiciones, en concordancia con Decreto 648
2017. Decreto 1499 del 2017. Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservién total ya que es parte del
patrimonio histérico y hace parte de la memoria
institucional, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sido generado el docutoen
(fisico o electronico) y su digitalizacién para

consulta.
Actas de Comité Municipal de Se deja plasmada la evidencia de los compromis
Certificacién Analizados, avalados certificando la veracidad de

informacién reportada al program@as Familias
Sy 1 OOAsye az2o0NB f2a |
procesos operativos.

Actas Comité De Discapacidad Hace referencia Resolucion Municipal N°. 569 ¢
2016, por el cual se conforma el comité de
seguimiento operativo municipal del programe d
alimentacion escolar. Esta subserie es considerac
de caracter dispositivo y misional, se establece st
conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico y hace parte de la memoria institucional,
en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo
19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su digitalizacién para

consulta.
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Actas de Comité Municipal de Hace referencia a las actdsl Comité Municipal de

Politica Fiscal COMFIS Politica Fiscal COMFIS, donde se deja plasmado
temas presupuestales del municipio, de acuerdo ¢
establecido por el Ministerio de Hacienda y el
Acuerdo
336 de 2014 del Municipio de Acacias, Art. 10,
Num.2, 16, 22 y 29. Essabserie es considerada d¢
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total

Actas Comité Junta Hace referencia  al acuerdo municipal No. 003

Administradora Del Fondo De 2005 por el c cual se crea ehftp de educacion

Educacion Superior superior del Municipio de acacias., decreto 089 de
2005, modificado por el decreto 160 del 2007 y
derogado potel Decreto 014 del 2017, por el cual
se edificael fondo Municipalde educacion
superior. Esta subserie es consideradza€cter
dispositivo y misional, se establece su conservaci
total ya que es parte del patrimonio historico y hat
parte de la memoria institucional, en cumplimientc
con la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacidregsoporte
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su digitalizacién para
consulta.

Actas de Comité Paritario de Las actas del Comité de Paritario de Seguridad y

Seguridad y Salud en el Trabajo S Salud en el Trabajo SST, trata temas de segurida
salud en el trabajo de los empleados y funcionaric
de la Alcaldia Municipal, en concordancia con la L
1562 de 2012 Art.1; Resolucion 2013 DE 198@sle
Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Se
Art.9. Esta subserie es considerada de caracter
dispositivo y misional, se establece su conservaci

total
Actas Consejo Municipal Politica Hace referencia cumplimiento del Art 207 dd &y
Social 1098 de 2006, Decreto Municipal N° 112 del 201

Considerada de caracter administrativo, como
espacio de participacion, concertaciéon y
seguimiento de la politica social. Se establece su
conservacion total ya que es parte del patrimonio
historico y & memoria institucional, en
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cumplimiento con la Ley 594 de 2000, Art 19. Se
debera garantizar su conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(Fisico/Electronico) y su digitalizacién para consu
y preservacion a largo plazo

Actas de Comparendo Ambiental Hace referencia a las actas de comparendo
ambiental, en concordancia con en concordancia
con el Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de
Acacias, Art. 14, Num.22. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo e
informativo.

Actas de Comité de Salud mental Hace referencia a las actas nedn del Comité de
Salud mentaén cumplimiento de la Decreto 159 di
2017, Resolucion 424 de 2010, Decreto 160 de
2017, Ley 1616 de 2013 Ley 1566 de 2012, Art 1!
la CPC. Esta subsesie considerada de caracter
dispositivo y misional, se establece su conservaci
total ya que es parte del patrimonio historico y hat
parte de la memoria institucional, en cumplimientc
con la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizau conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su digitalizacién para
consulta.

Actas de Comité prevencién de Hace referencia a las actas reunion del Comité de

consumo sustancias psicoactivas prevercion del consumo de sustancias psicoactive
en cumplimiento del Ley 1566 de 2012. Decreto
municipal 160 de 2017, Esta subserie es considel
de caracter dispositivo y misional, se establece st
conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico yhace parte de la memoria institucional,
en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo
19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopot
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su digitalizaciéon para

consulta.
Actas Comité seguridad Hace referencia a las actas reunion del Comité de
alimentaria y nutricional seguridad alimentaria y nutricional en cumplimien
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del Decreto 250 de 2016, Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total ya que es parte d
patrimonio histérico y hace parte de la memoria
institucional, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopot
original en que haya sidgenerado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacién para
consulta.

Acta de Compromiso Decreto 1668 de2016 delministerio de trabajo.
Resolucién No658 del2018 delservicio publicalel
emplea Decreto Se refiere a las peticiones, quaja
reclamos, que son presentados por la comunidad
relacion con temas de empleabilidad y laborales.
Esta informacion la recibe la ventanilla principal, <
hace traslado a la Agencia lo pertinente, para su
respectiva respuesta en los términos definidodan
normatividad. Se debera garantizar el proceso ¢
eliminacioén establecido por la Alcaldia Municipal \
el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de Ie
Nacion Art. 15

Actas de Conciliacién Se refiere a las actas de conciliacion para el
mejoramientode la convivencia ciudadana y
solucién de conflictos, en concordancia con el
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias, A
14, Num.15. Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total

Actas de Consejde Gobierno Hace referencia a las actas del Consejo de Gobie
en concordancia con la Constitucién Politica de
Colombia Art. 313; Acto Legislativo 001 de 2007,
Art. 5 Esta subserie es considerada de caracter
dispositivo y misional, se establece susmnmvacion

total
Actas de Consejo Municipal de Hace referencia a las actas reunion del Consejo
Desarrollo Rural Municipal de Desarrollo Rural, en concordancia ct

la Ley 1551 de 201&rt. 91, Lit. FNUm.5; Acuerdo
250 de 2013 Art. 1, Parag.3. Esta suieses
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considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

Actas Consejo Municipal De Hace referencia  atuerdo municipal No28 de

Cultura 1997. Poel cual secrea elconsejo Municipatle
culturapara el muiripio de acaciaslLey 397del
1997, ley general de cultura.el 1185del 2008
Decreto 212 del 2017 y la resolucion 3803 del 201
ministerio de cultura. Esta subserie es considera
de caracter dispositivo y misional, se establece st
conservacion toteya que es parte del patrimonio
histérico y hace parte de la memoria institucional,
en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo
19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacién para

consulta.
Actas de Consejo Municipal de Refiere a las disposiciones tomadas por el Conse
Gestion del Riesgo Municipal de Gestion del Riesgo de acuerdo a la |

1523 de 2012, en concordancia con el Acuerdd .
de 2014 del Municipio de Acacidst. 10 Num.2,

16, 22 y 29. Esta subserie es considerada de car:
dispositivo y misional, se establece su conservaci

total
Actas de Consejo Municipal de Hace referencia a las actas del Consejo olei€no,
Politica Social en concordancia con el Decreto 1137 de 1999,

13. Esta subserie es considerada de caracter
dispositivo y misional, se establece su conservaci
total

Actas Comité De Trabajo Infantii En cumplimiento a la Decreto 106 del 2014. de
municipio de acacias. Esta subserie es considerac
de caracter administrativo y legal. Se establece st
conservacion total ya que es parte del patrimonio
historico y la memoria institucional, en
cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Art 19. Se
debera garantizasu conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(Fisico/Electronico) y su digitalizacion para consu
y preservacion a largo plazo.
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Actas de Consejo Territorial de Hace referencia a las actas reunion del Consejo

Planeacion Territorial de Planeacién, cuya finalidad es
establecer los procedimientos y mecanismos pare
elaboracion, aprobacion, ejecucién, seguimiento,
evaluacion y control de los planes de desarrollo e
concordancia con la Ley 152 de 1994 35 Esta
subseriees considerada de caracter dispositivo y

misional.
Actas Comité De Convivencia En cumplimiento deDecreto Municipal N° 216 del
Municipal 2017. Por el cal secrea elcomité civil de
Convocatoria convivencia del municipio de acacias. Esta subse

es considerada de caracter administrativo y legal.
establece su conservacion total ya que es parte d
patrimonio histérico y la memoria institucional, en
cumplimiento corla Ley 594 de 2000. Art 19. Se
debera garantizar su conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(Fisico/Electrénico) y su digitalizacion para consu
y preservacion a largo plazo.

Actas de subcomité de Hace referencia a las actas del Comité de Justicie
restitucién deTierras , retornosy  Transicional, en concordancia con la Ley 1448 de
reubicaciones 2011. Decreto 090 del 2015. por el cual se crea €

comité de justica transiciondPara el municipio de
acacias Meta. Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico y hace parte de la memoria institucional,
en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo
19, paragrafo 2.

Sedebera garantizar su conservacion en el soport
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacion para
consulta.
Hace referencia a las actas de eliminacién de
documentos de archo, contenidos en las TRD, en
Actas de Eliminacién de concordancia con Acuerdo 004 de 2013 del Archi
Documentos General de la Naciomrt. 15 Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total
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Actas de Entrega de Elementos  Se hace el redi® de la entrega de bienes a
funcionarios y contratistas, en concordancia con €
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacfas,
10, Nam. Esta subserie es considerada de caracte
administrativo y de control.

Actas de Entrega de Materiales Esta subserie es considerada de caracter disposit

Bibliografics y misional, se establece su conservacion total, de
plasmada las actuaciones del Comité, cofinedle
establecer decisiones y realizar control y vigilancii
los materiales suministrados.
Esta subserie es considerada de caracter disposi
y misional, se establece su conservacion total, de

Actas de Btrega de Suministros plasmada las actuaciones del Comité, con el fin d
establecer decisiones y realizar control y vigilanci
los materiales suministdos.

Actas de Inspeccién Ocular Se plasma las actuaciones de verificacién en sitio
la situacién denunciada, en concordancia con el
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacfas,
14, Num.15. Esta subserie es considerada de
caracter administrativy de control.

Actas de Junta Defensora de Hace referencia a las actas reunion del Actas de

Animales Junta Defensora de Animales, en concordancia ci
el Acuerdo 242 de 2013 Art. 2, parag. Esta subse
es considerada de caracter dispositivo y misional,
establece su conservacion total

Actas de Organo Colegiado de Son las elaboradas en las reuniones del Organo

Administracion y Decision OCAD Colegiado de Administracion y decision OCAD, er
concordancia con el Decreto 932 de 2012; Decret
4923 de 2011 Ar6. Esta subserie es considerada
de caracter dispositivo y misional, se establece st
conservacion total

Actas de Subcomités Técnicos de hace referencia a las actas de los subcomités

Justicia Transicional técnicos de justicia transicional, eteacién y
reparacion integral a las victimas (SNARIV),
articulando para ello toda la oferta institucional de
estado y definiendo las medidas que son necesar
para materializar la politica publica de victimas er
municipio;en concordancia con la ley 1448 de 201
esta subserie es considerada de caracter disposit
y misional, se establece su conservacion total
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Actas de Consejo de Seguridad Las actas de Consejo de Seguridad son, elaborac
en concordancia con la Ley 87 de 1993, Art. 13; L
617 de 2000, Art. 2um. 2. Esta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

Actas de Socializacion de Agencia Se refiere a las peticiones, quejas o reclamos, qu:

de empleo son presentados por la comunidad en relacién co
temas de empleabilidad y laborales. Esta
informacion la recibe la ventanilla principal, se hax
traslado a la Agencia lo pertinente, para su
respectiva respuesta en los términos definidos en
normatividad. Se debera garantizar su conservaci
en el soporteoriginal en que haya sido generado €
documento (fisico) y su digitalizacién para consull
Soporte Electronico:
http://www.acacias.gov.co/ (Formato PDF)

Actas Subcomité De Trabajo Pari En cumplimiento Acuerdo Municipal No122 déd

Actualizacion De Politica Publica 2010 del municipio de acacias. Esta subserie es

Habitad Y Territorio considerada de caracter administrativo y legal. Se
establece su conservacion total ya que es parte d
patrimonio histérico y la memoria institucional, en
cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Art 19. Se
debera garantizar su conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(Fisico/Electrénico) y su digitalizacién para consu
y preservacion a largo plazo.

Actas Subcomité Para La En cumplimiento acuerdo 122lel 2011 del

Actualizacion De La Politica Public municipio de acacias. Esta subserie es considera
En RelacionA Los Planes De de caracter administrativo y legal. Se establece st
Seguridad Ciudadana conservacion total ya que es parte del patrimonio

histdrico y lanemoria institucional, en
cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Art 19. Se
debera garantizar su conservacioén en el soporte
original en que haya sido generado el documento
(Fisico/Electrénico) y su digitalizacion para consu
y preservacion a largo plazo.
Actas Subcomité Parka En cumplimiento al Acuerdo 122 del 2011. del
Construccion De Espacio Escenari municipio de acacias. Esta subserie es considera
DeDialogo, Pard.aConstruccion E de caracte administrativo y legal. Se establece su
Intercambio Delniciativas DePaz Y conservacion total ya que es parte del patrimonio

Justicia. historico y la memoria institucional, en
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cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Art 19. Se
debera garantizar su conservacion en el soporte
original en que haya sideegerado el documento
(Fisico/Electronico) y su digitalizacién para consu
y preservacion a largo plazo.

Actas de Comité de Vigilancia Hace referencia a las actas reunién del Comité de
Epidemioldgica y estadisticas Vigilancia Epidemiolégica. earaplimiento del
vitales Decreto 3518 de 2006. Esta subserie es consider

de caracter dispositivo y misional, se establece st
conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico y hace parte de la memoria institucional,
en cumplimiento con la Ley 594 dé@®, articulo

19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el sopol
original en que haya sido generado el documento
(fisico o electronico) y su digitalizacién para

consulta.
AUTORIZACIONES Proceso de aprobacion de las solicitudes
Autorizadones de Rifas, Juegosy Proceso de aprobacion de las solicitudes de
Espectaculos Publicos autorizacion de espectaculos publicos, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 Art. 14
Nam.
Autorizaciones Laborales para Proceso de aptmacion de solicitudes de
Jovenes o Adolescentes autorizacién para trabajar, otorgadas a menaores ¢

edad, segun lo establecida en lo establecida en e
Cadigo Sustantivo del Trabajo (CST) y el Codigo
Infancia y Adolescencia establecen otras
caracteristicas para que un menor eldad pueda
trabajar en Colombian concordancia con el
Acuerdo 336 de 201Art. 14 Num.10.

ANTEPROYECTOS DE ACUERD! Hace referencia a los documentos y soportes de |
necesidad de un acuerdo, en concordancia con €
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio dea&fas,
Art.3, Num.5. Esta subserie es considerada de
caracter administrativo, juridico y legal.
Presentados por los concejales, el alcalde y en
materias (Articulo 71 ley 136 de 1994).
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TERMINO DEFINICION

BOLETINES Este documento refleja laublicacén de los
actos administrativos producidos por la
administracion central con objeto de interé
general. Esta subserie es considerada de
caracter administrativo e informativo,

TERMINO DEFINICION

CERTIFICACIONES La entidad hace referencia en ésta saila
garantia o afirmacion, la autenticidad o la certe
de algo, para que no quedeludas respecto de
su verdad o que se esta ante algo auténtico

Certificaciones de Estado de la Deuda Es la certificacion y verificacion del estado del
contribuyente frante a las obligaciones
tributarias, con el Municipio de Acacias en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del,
Art. 10 Ndm.

Certificaciones de Pago Se plasma la certificacion y verificacion del pag
de las obligaciones tributarias, en concordancis
con d Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de
AcaciasArt. 10 Num.14. Esta subserie es
considerada de caracter contable, financiero y
lega

Certificaciones Pensionales Es la constancia mediante la cual se certifica q
el ciudadano se encuentra pensionadace
referencia a las certificaciones de tiempos de

Sistema de
Gastién
OHSAS 18001:2007 33
IS0 8001:2015
IS0 14001:2015
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servicio y factores salariales para el tramite de

pensién

CERTIFICADOS

Certificados de Adiciones al Presupuesto Es la evidencia de los registros de nuevos
ingresos al presupuesto del Municipio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal Hace referencia a los registros disponibilidad d
recursos para la ejecucion de programas o
proyectos.

Certificados de Estratificacion Consiste describir el estrato so@aonémico
oficial de uno o varios inmuebles résnciales

Certificados de Nomenclatura Este documento describe las nomenclaturas

asignadas de acuerdo a la base catastral del
IGAC, en concordancia con Acuerdo 336 de 2(
del Municipio de Acacias.

Certificados de Reduccion al Presupuesto Se realiza ldescripcion real del valor de una
apropiacion presupuestal.

Certificados de Reduccién al Registro Hace referencia a la descripcion real del valor «

Presupuestal una apropiacion

Certificados de Reduccion de la Disponibilidad Se refiere a Is certificados de registros

Presupuestal disponibilidad de recursos para la ejecucién de

programas o proyectos, en concordancia con €
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias

Certificados de Registro de Obligacién Se deja constancia del registro para causar
presupuestalmente un hecho o reemplazar la
orden de pago, en concordancia con el Acuerd
336 de 2014 del Municipio de AcaciAst. 10,
Num.18. Esta subserie es considerada de cara
contable, financiero y legal

Certificados de Registro Presupuestal En éstedocumento deja referencia de la
reduccion de los registros presupuestales
asignados, en concordancia con el Acuerdo 33
de 2014 del Municipio de Acacidst. 10
Num.18. Esta subserie es considerada de cara
contable, financiero y legal.

Certificadosde Residencia Hace referencia al reconocimiento de la
residencia en la zona de hidrocarburos. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo e informativo.

Certificados de Traslados al Presupuesto Este documento refleja lagustes que se
realizan a diferentes partidas del presupuesto, €
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
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Certificados de Uso de Suelo

CIRCULARES
Circulares Informativas

Circulares Normativas

COMPROBANTES
Comprobantes de Amortizacion de Precision

Comprobantes de Avances

Comprobantes de Caja Menor

Carrera 16 No. 120. BarrioCentra Cédigo Postal: 507001 PBX: (57+8)

6574632, 6574633, 6574634, 657468fea de Atencion al Usuariil 8000

112 996Correo Electronicaalcaldia@acacias.gov.d®agina Web

www.acacias.gov.cdwitter: @Alcaldiaeacias Facebookicaldia de Acacias

NIT 892001457-3

Municipio de Acaciagrt. 10 Num.18. Esta
subserie es considerada de caracter contable,
financiero y legal

Hace referencia a las cditiaciones del uso de
suelo que se puede dar al predio de acuerdo ci
el Plan de Ordenamiento Territorial P@,
concordanciaon Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acacias, Art.B,im.22. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivt
misional

Establece las disposiciones a nivel informativo
gue se dictan desde el Despacho del Alcalde, «
acuerdo a sus competencias, en concordancia
con el Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de
Acacias, Art.3, Num.3. Esta sutises
considerada de caracter administrativo e
informativo,

Se utiliza para dar a conocer normas generales
cambios, politicas y asuntos de interés de los
funcionarios y servidores del Municipio. Son
firmadas por Alcalde y los SetaBos de
despacho.

Deja constancia de las operaciorsEpnomicas y
financieras que afectan a la entidadembolsos
o devoluciones del capital o principal de un
crédito pendiente de pago. Se realien una o
mas cuotas, conforme a los términos y
condiciones establecidas con el acreedor
(entidades financieras)

Consta del registro de las operaciones
econdémicas y financieras que afectan a la
entidad, presupuestalmente en comciancia con
el Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acac
Art. 10 Num.18. Esta subserie es considerada
caracter administrativo, legal y fiscal y contable
Es un soporte de los gastos pagados en efecti
por cuantias minims que no requieren el giro de
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un cheque.de acuerdo a las necesidades de la
entidad

Comprobantes de Contabilidad Son los soportes contables que sirven de base
para registrar las operaciones econémicas que
afectan el presupuesto de la Alcaldia, Esta
suberie es considerada de caracter
administrativo, legal y fiscal.

Comprobantes de Cuentas por Pagar Consiste en una deuda contraida por la entidac
relacionada directamente con la actividad
economica de ésta cual la afecta directamente
Esta subserie es cadsrada de caracter
administrativo, legal y fiscal y contable

Comprobantes de Egreso Este subserie documental se elabora
previamente al registro de cualquier operacién
en el cual se indica el nimero, fecha, origen,
descripcion y cuantia de la operacj@si como
las cuentas afectadas con el asiento, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 10 Num.18. Esta
subserie es considerada de caracter contable,
financiero y legal.

Comprobantes de Entrada de Almacén Evidencia elegistro de las compras de bienes
muebles e inmuebles realizadas a través de lo:
procesos contractuales celebrados por
administracién, en concordancia con el Acuerd
336 de 2014 del Municipio de AcaciAst. 10,
Num.7. Esta subserie es considerada de ¢arac
administrativo y de control.

Comprobantes de Salida de Almacén Es el documento oficial que acrediés salidas y
entregas de bienes a terceros, el cual sirve cor
soporte para legalizar los registros @&macény
efectuar los asientos econtabilidadEsta
subserie es considerada de caracter
administrativo y de control.

COMUNICADOS DE PRENSA Hace referencia a los comunicados de prensa
diferentes géneros periodisticos y formatos, en
concordancia con Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 8, Num.4. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo e informativo.

CONCEPTOS
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Conceptos Juridicos Hace referencia a la elaboracion de conceptos
sobre asuntos juridicos relacionados con la
aplicacion y la interpretacion de normas de
contendo juridico, en concordancia con Acuerc
336 de 2014 del Municipio de Acaciast, 6,
Num.3. Esta subserie es considerada de carac
administrativo, juridico y legal.

Conceptos Técnicos Hace referencia a la elaboracion de conceptos
técnicos sobre el us@dquisicion,
implementacién y mejores practicas de nuevas
tecnologias, en concordancia con Acuerdo 33€
2014 del Municipio de Acaciasit. 5 Num.4.
Esta subserie es considerada de caracter
administrativo, juridico y legal.

CONCILIACIONES BANCARIAS Es el registro de la comparacion de saldos y
movimientos registrados en el estado bancario
de cada una de las cuentas bancarias respectc
del auxiliares, libro de Bancos y de tesoreria cc
lo que se refleja en los extractos bancarios par
verificar registrade entrada y salida de recursos
Esta subserie es considerada de caracter
contable, financiero y legal.

CONMINACIONES Este documento determinka sancién de
conductas que atentan contra la sana
convivencia, en concordancia con el Acuerdo &
de 2014 del Mnicipio de Acaciagrt. 14,
Num.16. Esta subserie es considerada de cara
administrativo y legal

Consecutivo de comunicaciones oficiales Hace referencia a la copia del consecutivo de
comunicaciones oficiales externas, en
concordancia con el Acuerd@@ de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 10 Num.33. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo y juridico

Consecutivo de comunicaciones oficiales Hace referencia a la copia del consecutivo de

internas comunicaciones oficiales internas, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 10 Num.33. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo y juridico,

CONTRATOS
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Contratos de Arrendamiento

Contratos de Arrendamiento de Bienes del
Municipio

Contratos de Comodato

Contratos de Compraventa y Suministros
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Sonlos contratos de arrendamiento de
inmuebles por parte de la édldia, en
concordancia con la Ley 80 de 1993 articulos £
51, 52,53y 55; Ley 489 de 1998 articulos 20 Y
98; Ley 1150 de 2007 articulos 17 y 23; Decret
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republic
Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicic
del Derecho articulo 122; Acuerdo 336 de 201<
del Municipio de Acaciayt. 7, NOm.Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo, juridico y legal

Es el acuerdo de arrendamiento de inmuebles
propiedad de la Alcaldia, en concordancia con
Ley 80 de 1993 articulos 50, 51, 52, 53y 55; L
489 de 1998 articulos 20 Y 98; Ley 1150 de 20
articulos 17 y 23; Decreto 1510 de 2013 de la
Presidencia de la Republica; Decreto 2150 de
1995 del Ministerio d Justicia y del Derecho
articulo 122; Acuerdo 336 de 2014 del Municip
de AcaciasArt. 7, NUm.Esta subserie es
considerada de caracter administrativo, juridicc
legal, s

Sonlos contratos de entrega de inmuebles
propiedad de l&Alcaldia, para que se haga uso
del mismo, en concordancia con el Cédigo Civi
Art. 2201, 2202, 2203, 2204, 2205; 2206 y 220
Ley 9 de 1989 Art. 38; Ley 80 de 1993 articulo:
50, 51, 52, 53 y 55; Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 7, Nam.Ega subserie
es considerada de caracter administrativo,
juridico y legal

Hace referencia a los contratos para la
adquisicién de suministrogn concordanciaon
la Ley 80 de 1993 articulos 50, 51, 52, 53 y 55;
Ley 483e 1998 articulos 20 Y 98; Ley 1150 de
2007 articulos 17 y 23; Decreto 1510 de 2013 «
la Presidencia de la Republica; Decreto 2150 d
1995 del Ministerio de Justicia y del Derecho
articulo 122; Acuerdo 336 de 2014 del Municip
de AcaciasArt. 7, NUm.Esta subserie es
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Contratos de Consultoria

Contratos de Empréstitos

Contratos de Obra

Contratos de Prestacion de Servicios

CONTRAVENCIONES
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considerada de caracter administrativo, juridicc
lega

Sonlos contratos de consultoria en asuntos
especializados, en concordancia con la Ley 80
1993 articulos 50, 51, 52, 53 y 55; Ley 489 de
1998 articulos 2(Y 98; Ley 1150 de 2007
articulos 17 y 23; Decreto 1510 de 2013 de la
Presidencia de la Republica; Decreto 2150 de
1995 del Ministerio de Justicia y del Derecho
articulo 122; Acuerdo 336 de 2014 del Municip
de Acaciasirt. 7, NUm.Esta subserie es
consicerada de caracter administrativo, juridico
legal

Hace referencia a las actas del Comité de Con
Interno, en concordancia con la Ley 80 de 199:
Art. 50, 51, 52, 53, 54 y 55; Ley 819 de 2003
Capitulo Ill; Decreto 111 de 1988. 24;

Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias
Art. 7, NUm.Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo y misional

Sonlos contratos de obra, en concordancia con
la Ley 80 de 1993 articulos 50, 51, 52, 53 y 55;
Ley 489 dd.998 articulos 20 Y 98; Ley 1150 de
2007 articulos 17 y 23; Decreto 1510 de 2013 «
la Presidencia de la Republica; Decreto 2150 d
1995 del Ministerio de Justicia y del Derecho
articulo 122; Acuerdo 336 de 2014 del Municip
de AcaciasArt. 7, Nim.Estasubserie es
considerada de caracter administrativo, juridicc
legal

Hace referencia a los contratos de obra, en
concordancia con la Ley 80 de 1993 articulos &
51, 52,53y 55; Ley 489 de 1998 articulos 20 \
98; Leyl150 de 2007 articulos 17 y 23; Decretc
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republic
Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justicic
del Derecho articulo 122; Acuerdo 336 de 201
del Municipio de Acaciaést. 7, NUum.Esta
subserie es considerada daracter
administrativo, juridico y legal,
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Contravenciones Especiales Se utiliza para designar a aquellos actos que v
en contra de las leyes o lo legalmente
establecido y que por lo tanto pueden
representar un peligro tanto para quido lleva a
cabo como también para otro&sta subserie es
considerada de caracter administrativo y de
control.

Contravenciones Ordinarias Hace referencia a la prevencion de atentados
contra la seguridad y tranquilidad ciudadana, e
concordancia con el Aetdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 14 Num.14. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo y de control.

CONTROLES

Control de Despachos Comisorios Se lleva para el control de comunicaciones
oficiales remitidas por los juzgad&s)
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciag\rt. 14 Esta subserie es
considerada de caracter administrativo y de
control.

Control de Herramientas Pedagogicas Sonlas planillagle registro de los préstamos de
material pedagdgican concordancia con el
Acuerdo 336 de 201Art. 11, Num.17. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo e informativo.

Control de Novedades de la Poblacion Hace referencia a la actualizacion de la
informacion de los afiliados, en concordanctm
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias
Art. 13 NUm.5. Esta subserie es considerada d
caracter administrativo y de control,

Control de Préstamo de Documentos Hace referencia al control de préstamo y
consulta de documentos y expedientes, en
concordancia con el Acuerdo 007 de 2005 del
Municipio de Acacias. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo e
informativo

Control de Préstamo de Escenarios Deportivos Es documento que permite registrar los control
de préstamo de los escenasi deportivos del
Municipio, en concordancia con Acuerdo 336 d
2014 del Municipio de Acaciasit. 11, Num.23.
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Esta subserie es considerada de caracter
administrativo

Control de Préstamo de Libros Hace referencia a la planilla de registro de los
préstama y consulta de material bibliografico,
en concordancia con el Acuerdo 336 de 281t
11, Num.14. Esta subserie es considerada de
caracter administrativo e informativo

Control de Priorizaciones de Subsidios Son loseguimient@ de las solicitudes de
subsidio, en concordancia con Acuerdo 336 de
2014 del Municipio de Acaciasit. 11, NOm.6.
Esta subserie es considerada de caracter
administrativo y de control

Control de Salida de Documentos Hace referencia al control de existencia de los
expedientes y sdestino o traslado, en
concordancia con el Acuerdo 007 de 2005 del
Municipio de Acacias. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo e
informativo

Control de Salubridad Es el documento que se realiza una vez el técr
sanitario emite informesobre las condiciones de
salubridad, proponiendo, cuando sea preciso, |
acciones y actuaciones correctoras a aplicar. l¢
cuales Pueden producirse por distintas causas
w {AlGdzr OA2ySa RS Ayal
ocasionadas por mal uso de los cemédores de
basura por parte de establecimientos de
alimentacion.
w {Addza OA2ySa RS Ayal
originadas por averias o mal uso de las
instalaciones por parte de los inquilinos, por
plagas de insectos u otros animales (heces,
huevos y restoge palomas).
w {AlGdza OA2ySa RS Ay
humos nocivos.
w {AlGdzr OA2ySa RS Ay
aparicion de cadaveres de animales
abandonados en distintos puntos del término
municipal.

Control de Vigilancia en Salud Hace referenia a las actividades de seguimient
y control a las EPS, IPS, Hospital (ESE) en la
implementacion de las politicas publicas de

Qx

al
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Control del Fondo Local de Salud

Control y Seguimiento de Beneficiarios

Control y Vigilancia Ambiental

Controles de Peticiones, QuejgsReclamos

Controles de Salida de Maquinaria

CONVENIOS
Convenios Interadministrativos
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salud, en concordancia con el Acuerdo 336 de
2014Art. 13 Num.10y 12. Esta subserie es
considerada de caracter administratiyale
control

Es efegistro de actividades de control y
administracién del fondo local de salud, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2@t

13, Num.22. Esta subserie es considerada de
caracter administrativo e informao

Se refiere abeguimiento y control de acciones ¢
mejoramiento de la calidad de vidad de
beneficiarios, en concordancia con Acuerdo 33
de 2014 del Municipio de Acacidst. 11, Nam.

6. Esta subserie es consrdda de caracter
administrativo

Se registran actividades encaminadas a
garantizarel cumplimiento de las medidas
protectoras y correctoras especificadas en el
Estudio de Impacto Ambiental.

Es el registro y seguimiento &)RSDEsta
subserie es considerada de caracter
administrativo y de control.

Hace referencia al control de salida y devolucic
de maquinaria y vehiculos, Municipio de Acaci:
Art. 15 Num.15. Esta subserie es considerada
caracter administrativo y de control

Hace referencia a los convenios
interadministrativos celebrados por la Alcaldia,
en concordancia con la Constitucion Politiea d
Colombia articulo 355, inciso 2; Ley 80 de 199:
articulos 50, 51, 52, 53 y 55; Ley 489 de 1998
articulos 23, 78, 81, 95, 107 y 108; Ley 1150 di
2007 articulo 17 y 23; Decreto 777 de 1992 del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico;
Decreto 1403 de 199@el Ministerio de Haciend:
y Crédito Publico; Decreto 2459 de 1993 del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico;
Decreto 2150 de 1995 del Ministerio de Justiciz
del Derecho articulo 122; Acuerdo 336 de 201«
del Municipio de Acacia8st. 7, Num.Esta
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subserie es considerada de caracter
administrativo, juridico y legal

Convenios Interinstitucionales Se refierea los convenios interinstitucionales
celebrados por la Alcaldia, en concordancia cc
la Constitucion Politica de Colombia articulo 3t
inciso 2;Ley 80 de 1993 articulos 50, 51, 52, 52
55; Ley 489 de 1998 articulos 23, 78, 81, 95, 1
y 108; Ley 1150 de 2007 articulo 17 y 23; Decr
777 de 1992 del Ministerio de Hacienda y Créd
Publico; Decreto 1403 de 1992 del Ministerio d
Hacienda y Créui Publico; Decreto 2459 de
1993 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico; Decreto 2150 de 1995 del Ministerio d
Justicia y del Derecho articulo 122; Acuerdo 3:
de 2014 del Municipio de Acacidst. 7, Num.
Esta subserie es considerada de caracter
administrativo, legal y misional

TERMINO DEFINICION
DECRETOS Hace referencia a las actas del Consejo de
Gobierno, en concordancia con la Constitucién
Politica de Colombiart. 313 Acto Legislativo
001 de 2007Art. 5. Esta subserie es considerac
de caracter dispositivo y misional

DENUNCIAS Son las denuncias instauradas por pérdida de
documentos.
DERECHOS DE PETICION Hace referencia a las peticiones presentadas

los ciudadanos, en concordancia con la
Constitucién Politica de Colombiart. 23 Ley
1437 de 2011, Titulo Il. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo e
informativo

DIAGNOSTICOS
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Diagnésticos sobre Escenarios Deportivos

TERMINO
ENAJENACION DE INMUEBLES

ESTADISTICAS

Estadisticas de Caracterizacion de la Poblaciol

Estadisticas de Obras

Estados de Cambio en el Patrimonio

Estados de la Awvidad Econdmica y Financiera

Estados Financieros de Balance General
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Se registrahos estudios para el mejoramiento d
los escearios deportivos del Municipio.

DEFINICION
Hace referencia a los procesos de enajenacion
voluntaria o por mecanismos legales, de
inmuebles requeridos para el desarrollo de
planes y programas, en concordancia con
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias

Se refierea la descripcion de las caracteristicas
de la poblacién beneficiaria de los programas ¢
la Alcaldia

Hace referencia a la medicién del cumplimientc
del Plande Desarrollo, en concordancia con
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias
Art. 15 Num.10. Esta subserie es considerada
caracter administrativo y de control

Hace referencia a la presentacion de informaci
sobre los cambios que afectan el patrimonio de
la Alcaldia en cada Vigencia Fiscal, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 10 Num.18. Esta
subserie es considerada de caracter informativ
fiscal y misional,

Hace referencia a la presentacion de informaci
financiera de los ingresos, costos y gastos de |
Alcaldia, para un periodo determinado, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 10 Num.18. Eta
subserie es considerada de caracter informativ
fiscal y misional.

Informacion financiera de los Activos, Pasivos !
Patrimonio, para un periodo determinado, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
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Municipio de Acaciadrt. 10 Num.18. Esta
subserie es considerada de caracter informativ
fiscal y misional,

ESTRATIFICACION Hace referencia a la clasificacion de las vivienc
en areas rurales y urbanas en estratos
socioecondmicos

ESTUDIOS DE DISENOS Sonlos estudios de disefios para la proyeccion
adecuada de obras de mejoramiento de la
infraestructura fisica Municipal

FICHAS DE CLASIFICACION SOCIOECONO! Este documento seefiere a las fichas de
clasificacion e identificacion de potenciales
beneficiariosde programas sociales, en
concordancia con Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acacias, Art.9, Num.10 y 23. Este
subserie es considerada de caracter
administrativo y de control, se establece su
eliminacién cumplido el tiempo de retencién en
el ArchivoCertral en razén a que la informacion
gueda reportada en el Sistema de Identificaciol
Clasificacion de Potenciales Beneficiarios para
Programas Sociales SISBEN, del Departament
Nacional de Planeacién.

TERMINO DEFINICION

FICHAS DE CLASIFICACIONROONOMICA  Es el documento donde se determina la
clasificacion e identificacion de potenciales
beneficiarios de programas sociales, en
concordancia con Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acacias, Art.9, Num.10 y 23. Este
subserie es considerada de cagic
administrativo y de control, se establece su
eliminacién cumplido el tiempo de retencién en
el ArchivoCentral en razén a que la informaciér
gueda reportada en el Sistema de Identificaciol
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Clasificacion de Potenciales Beneficiarios para
Programas Saales SISBEN, del Departamento
Nacional de Planeacién.

TERMINO DEFINICION

HISTORIAS LABORALES Son losexpedientes en donde reposan todos los
antecedentes documentales de vinculacion
laboral de los servidores publicos activos, en
cumplimiento con eCddigo Sustantivo del
Trabajo; Circular 004 de 2003 del Archivo
General de la Nacion. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo. legal y
juridico.

TERMINO DEFINICION
IMPUESTOS
Impuesto de Alumbrado Publico Hace referencia al recaud@ldservicio de
alumbrado publico
Impuesto de Industria y Comercio Hace referencia akcaudode contribuyentes e

identificacion de actividades gravadas por suje
pasivos, en concordancia con el Acuerdo 336 ¢
2014 del Municipio de Acaciasit. 10, Num. 4.
Esta subserie es considerada de caracter
contable, financiero y legal,

Impuesto de Sobretasa a la Gasolina Es el documento que queda coroonstancia del
recaudo del servicio de sobretasa a la gasolina
en concordancia con la Ley 788 de 2802 55

INFORMES
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Informes a Organismos de Control Sonlos informes de seguimiento a la gestién de
recursos, presentados a organismos nacionale
territoriales y de control, en concordancia con ¢
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias
Art. 10 Num.31. Esta &iserie es considerada de
caracter administrativo, informativo y legal,

Informes Anuales de Movimientos de Almacén Este documento evidencia lasovimientos de
bienes muebles e inmuebles, realizados en el
almacén Municipal

Informes de Gestién Se refierealos informes de gestigrproducto de
la administracidonpresentados por entrega de
cargo o finalizacion de vigencia y como eviden
de control y seguimiento a los procesos, en
concordancia con lo establecido en la Ley 951
2005. Esta subserie es cong@lga de caracter
administrativo y legal, se establece su
conservacion total ya que es parte del
patrimonio histérico y hace parte de la memoric

institucional

Informes de Recaudo Se reflejaros informes del estado del recaudo
pago de obligaciones tribarias.

Informes de Tesoreria Hace referencia a los informes de seguimiento
los movimientos tesorales de la administracion

Informes de Auditoria y Seguimiento Hace referencia a los informes de presentados

Alcalde sobre el analisis de debilidades y
fortalezas y la adecuada administracién centra
en concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 ¢
Municipio de Acaciagrt. 4 Num.8. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo e informativo

Informes de Austeridad del Gasto Hace referencia al farme sobre las restriccione:
y estrategias de austeridad y eficiencia en el us
de recursos

Informes de Control Interno Contable hace referencia a los informes de seguimiento
proceso contable de la administracion,

Informes de Evaluacion y SeguimierabPlan de Sonlos informes de evaluacién y seguimiento a

Intervenciones Colectivas Plan de Intervenciones Colectivas, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2@&4
13, NUm. Esta subserie es considerada de
caracter dispositivo y misiona
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Informes de Deechos de Autor Hace referencia a los informes de seguimiento
cumplimiento en las normas de derechos de
autor de software, en concordancia con el
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias
Art. 4, Num.7. Esta subserie es considerada de
caracter admirstrativo e informativo

Informes Dimensién Transversal Gestién Hace referencia a los informes de las

Diferencial de Poblaciones Vulnerables dimensiones transversales de enfoque diferenc
de poblaciones vulnerables,

Informes Dimensién Transversal hace referencia a los informes de las

Fortalecimiento de la Autoridad Sanitaria dimensiones transversales de fortalecimiento d
autoridades sanitarias,

Informes Plan Anticorrupcion y Atencion al Informede seguimiento al cumplimiento de la

Ciudadano peticiones giejas y reclamos,

PlanAnticorrupcidry de atencion atiudadanoy
al mapa de riesgos de corrupcion

Informe a organismos de Control Hace referencia a los informes de seguimiento
la gestion de recursos, presentados a organisn
nacionales, territorialey de control

Informes de Novedades al Régimen Subsidiad: Hace referencia a los informes de movimiento
del flujo de recursos de la liquidacion mensual
afiliados, en concordancia con Acuerdo 336 de
2014 del Municipio de Acaciasit. 13 Num.5y
13. Esa subserie es considerada de caracter
administrativo y de gestion

Informes Técnicos Hace referencia a los informes de control a las
solicitudes de la comunidad

INVENTARIOS
Inventarios de Bienes Inmuebles Es écontrol y seguimiento de las propiedades
del Municipio
Inventarios de Bienes muebles Hace referencia al control y seguimiento de a It
bienes muebles de la entidad
TERMINO DEFINICION
LIBROS CONTABLES
Libro Auxiliar Es efegistro discriminado de los hechos
economicos y resultados finaecos,
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Libro Diario Es éregistro discriminado de los hechos
econdémicos y resultados financieros

Libro Mayor y de Balance Se refiereal registro discriminado de los hechos
econdmicos y resultados financieros.

LICENCIAS

Licencias de Inhumacién Hace reérencia a las licencias autorizadas pare
inhumacion de cadaveres.

Licencias de Funcionamiento de Clubes Hace referencia al proceso de reconocimiento

Deportivos clubes deportivos a través de actos
Administrativos del Municipio,

Licencias de Constramn Hace referencia a las licencias de viabilizarian

permisos para la construccion o realizar obras
predios, en concordancia con el Acuerdo 336 ¢
2014 del Municipio de Acacias, Art.9, Num.19,
y 22. Esta subserie es considerada de caractel
disposiivo y misional

Licencias de Intervencion de Espacio Publico Se da el permistas licenciasle autorizacién de
intervencion del espacio publico para la
construccion, rehabilitacion, reparacion,
sustitucion, modificacién, ampliacién de
instalaciones y redeprovision de servicios
publicos domiciliarios y telecomunicaciones. E:
subserie es considerada de caracter dispositivc
misional

Licencias de Ocupacion del Espacio Publico  hace referencia a las licencias de autorizacion
ocupacién de edificios dastidos al
equipamiento comunal

Licencias de Parcelacion Lalicencia de parcelacioes la autorizacion
previa para ejecutar en uno o varios predios
localizados en suelo rural y suburbano, la
creacion de espacios publicos y privados, y la
ejecucion de obrapara vias publicas que
permitan destinar los predio&sta subserie es
considerada de caracter dispositivo y misional
resultantes a los usos permitidos por el Plan de
Ordenamiento.

Licencias de Subdivision Es la autorizacion previa para dividir uno oes
predios, ubicados en suelo rural, urbano o de
expansion urbana, de conformidad con lo
dispuesto en el Plan de Ordenamiento Territori
los instrumentos que lo desarrollen y
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complementen y demas normatividad vigente
aplicable a las anteriores clases sbielo.Esta
subserie es considerada de caracter dispositive
misional

Licencias de Urbanismo Licencia urbanistica o Permiso de construccior
un permiso requerido, normalmente por la
administracion local, para la realizacion de
cualquier tipo de consticcién, supone la
autorizacién municipal para realizar las obras.

LIQUIDACIONES

Liquidaciones de Impuestos y Contribuciones hace referencia a la liquidacion y transferencia

Municipales de los descuentos correspondiente a las
entidades competentes

TERMINO DEFINICION
MANUALES
Manual de Administracién y Operacion de Seestableenlaspoliticas y metodologias
Banco de Proyectos de Inversion de administracion del Banco de Proyectos

de Inversion. Esta subserie es considerad
de caracter administrato y de control

Manual de Contratacion El Manual de Contratacién es un
documento que establece la forma como
opera la Gestién Contractual de las Entide
da a conocer a los participes del Sistema
Compra Publica la forma en que opera
dicha Gestion Contraual. El Manual de
Contratacion es también un instrumento d
Gestion Estratégica puesto que tiene com
propdsito principal servir de apoyo al
cumplimiento del Objetivo Misional de cad
Entidad Estatal. Esta subserie es
considerada de caracter administnadi
informativo y legal y misional.

Manual de Control Interno Es emanual del proceso de Control Intern
del Municipio, en concordancia con el
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Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de
AcaciasArt. 4, Num.8 y 9. Esta subserie es
considerada de caracter adnstrativo,
informativo y legal

Manual de Funciones Hace referencia a la definicion de las
funciones especificas de los cargos,
propdsito principal, funciones esenciales,
conocimientos basicos, requisitos de
estudio y experiencia. Esta subserie es
considerala de caracter dispositivo y
misional

Manual de Sistema Integrado de Gestion Es émanual del Sistema Integrado de
Gestion del Municipio. Esta subserie es
considerada de caracter administrativo,
informativo y legal y misional

TERMINO DEFINICION
NOMINA Sonlos pagos de las obligaciones laborales, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 10 NUm.25. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo, juridico y contable

TERMINO DEFINICION
PETICIONES, QBWBJRECLAMOS Y SOLICITU Es la respuesta que se le suministra a la
-PQRSD comunidad de acuerdo a lasquietudes y

manifestaciones que presentan los grupos de
interés para que tengamos la oportunidad de
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fortalecer nuestro servicio y seguir en el camin
hacia la excelencia operativa.

PLANES

Plan Ambiental Municipal Evidencia Iplaneacién de actividades
encaminadas a mejorar la calidad ambiental de
Municipio

Plan Anual de Caja PAC Evidencida planeacion de los fondos financiera
del Municipio para etubrimiento de gastos y
medicion de ingresos

Plan Anual de adquisiciones Reflejala planeacién contractual y permite
reconocer la naturaleza estratégica de las
compras,

Plan Anual de Vacaciones Reflejala planeacién anual para el disfrute de

vacacioney tiempos de descanso de los
funcionarios

Plan de Accion Reflejala caracterizacién institucional que
establece la definicion, control, seguimiento y
evaluacion del plan de accion, asi como a las
politicas y objetivos para alcanzar durante el
periodo, en concordancia con la Ley 115 de 19
Art. 152 y 153; Decreto 2145 de 19488. 12

Plan de Accién Territorial PAT Hace referencia al seguimiento y evaluacién de
politica publica de victimas, en concordancia ¢
la Ley 1448 de 2011

Plan de Comunicagnes y Participacion Se refiere da normalizacién de la produccion de
comunicaciones oficiales a través de medios
electrénicos,

Plan de Conservacion Hace referencia a la planeacion de

actividades tendientes a la conservacion de la
infraestructura de la Biblioteca Municipal

Plan de Conservacion y Mantenimiento Hace referencia a la planeacién de acciones

Preventivosic preventivas para promover la conservacion y
evitar el deterioro de los soportes documentale
en concordancia con el Acuerdo 007 de 208b ¢
Municipio de Acaciagonjunto de disposiciones
(y de los responsables de tomarlas) destinadas
garantizar la accesibilidad permanente a los
materiales digitales de archivo

Plan de Desarrollo del Sistema de Control Es el documento que refleja planeacion,

Interno implementacion y seguimiento del Sistema de
Control Interno,
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Plan de Desarrollo Municipal Hace referencia a la planeacién de la gestion
administrativa de la Alcaldia, en concordancia
con la Ley 152 de 1994t. 32y 33

Plan de Desarrollo Taolégico y de Hace referencia a la planeacién e

Telecomunicaciones implementacion de soluciones tecnolégicas y d
telecomunicaciones en el Municipio.

Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos Serefiere a la planeacion de actividades
encaminadas a foantar el adecuado manejo de
residuos solidos,

Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos Hace referencia a la planeacion preventiva par

de Computo el manejo de los activos de informacion
Del municipio
Plan de Mejoramiento Es éseguimiento de accionerrectivas y

preventivas establecidas para subsanar los
hallazgos realizados en auditorias internas,
externas y de 6rganos de control, en
concordancia con la Resolucién Organica 644
2012 de la Contraloria General de la Republice
Art.3, Num.2; Acuerd836 de 2014 del
Municipio de Acaciagrt. 4, Num.13. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo, informativo y legal

Plan de Ordenamiento Territorial POT Serefiere a la planeacion del ordenamiento del
territorio y el uso equitativo y rachal del suelo
del municipio.

Plan de Prevencidn, Proteccién y Garantias Esla implementacién de politicas publicas para
atencion de victimas, en concordancia con la |
1448 de 2011

Plan Estratégico de Desarrollo Turistico Se refierea los planes destimulo y
posicionamiento de las fortalezas turisticas y
expresiones culturales del Municipio

Plan Institucional de ArchivePINAR Instrumento archivistico que permite generar

cambios planificados, articulando y dando un
ordenamiento Idgico a los planes y proyectos
gue en materia archivistica formule la Entidad.
Permite realizar un cumplimiento de metas en
el tema archivistico, mejorar la funcién
archivistica.

Plan Integral de Comunicacion Serefiere a la elaboracion del Plan Integral de
Comunicacién @anizacional y para el
Desarrollo,
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Plan Integral de Convivencia y Seguridad
Ciudadana

Plan Operativo Anual de Inversién

Plan Operativo de los Subcomités Técnicos

Plan Territorial de Salud Publica

Planillas de Entrega de Correspondencia Exter

Planillas de Entrega de Correspondencia Interr

Procesos Administrativos de Restablecimiento
de Derechos

Procesos Ambientales

Proceso deAdulto Mayor
historia de atencién
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Hace referencia a la implementacién de politic:
que permitan la culturizacion, la educacion soc
de la comunidad y el fomento del sentido de
pertenencia, en la bus@da de contrarrestar
acciones por parte de la delincuencia comun y
organizada, poder generar un ambiente de
seguridad y sana convivencia

Hace referencia a la planeacién de las politicas
estrategias anuales de desarrodanversion, en
concordancia con la Ley 152 de 1991 32y 33;
Acuerdo 336 de 2014 Art.9, Num.11. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivt
misional

Se refierea la implementacién de planes
establecidos por los Subcomités Técnicos de
Justicia Transicional para a atencién de victime
en concordancia con la Ley 1448 de 2011
Hace referencia a la planeacién de actividades
promocién de la salud y prevencion de la
enfermedad,

Se refierea las planillas de control de entrega d
correspondencia externa

Hace referencia a las planillas de control de
entrega de corresponderziinterna,

Sonlos procesos relacionados con nifios, nifias
adolescentes en conflicto con la ley; en
concordancia con la Ley 1098 de 2006

Sonlos procesos sancionatorios pofracciones
ambientales; en concordancia con el Acuerdo
336 de 2014Art. 14, Num.18. Esta subserie es
considerada de caracter disciplinario, legal y
juridico

Hace referencia Ley%0 del2017, medidasle
proteccion akdulto mayor,Ley 640del 2001.
Conciliacién, Decret872 del 2018. Manual de
funciones. Acuerdo 336 de 20Adt. 14
Num.10.Ley 125%el 2008, 294 del 96, 575 del
2000. 652 del 2001. Decreto 782 del 2018. Est
subserie es considerada de caracter disciplinar
legal y juridico, se establece su seleccion
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cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central.
Se debera realizar seleccion al 5% de los proct
representativos en la casuistica y legislacién
aplicada

Procesos de Cobro Coactivo Se refierea la actividades encaminadas a la
recuperacion de la cartera y agilizacion del
recaudo de los tributos al Municipio

Procesos de Cobro Persuasivo Sonlasactividades encaminadas para la
recuperacion de la carterateavés de la
persuasion del pago de tributos por parte de
contribuyentes morosos

Proceso de cuotas partes por cobrar Hacereferencia da circulanimero069del
2008 en concordancia con el Acuerdo 336 de
2014 del Municipio de Acaciasit. 10, Num.3.
Esta subserie es considerada de caracter
administrativo e informativo, se establece su
eliminacién cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central.

Se debera garantizar el proceso de eliminacior
establecido por la Alcaldia Municipal y el Acuel
004 de 2013 del Archivo General de la Nacion,
Art. 15

Procesos de Espacio Publico Hace referencia a los procesos de proteccion ¢
espacio publico y sdestinaciéral uso comun;
en concordancia con el Acuerdo 336 de 281t
14, Num.18. Esta subserie es comrsabla de
caracter disciplinario, legal y juridico

Proceso Fondo Nacional de Pensiones de las En cumplimiento con el Codigo Sustantivo del

Entidades TerritorialesFONPET Trabajo; Circular 004 de 2003 del Archivo
General de la Nacion. Esta subserie es
condderada @& caracter administrativaebal y
juridico, se establece su conservacion total ya
gue es parte del patrimonio histérico y hace
parte de la memoria institucional, en
cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo
19, paragrafo 2.
Se debera garantizau conservacion en el
soporte original en que haya sido generado el
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Procesos de Lanzamiento por Ocupacion de
Hecho

Procesos de Lanzamiento por Permanecer en
Domicilio Ajeno

Procesos de Legalizacion de Predios

Procesos Disciplinarios

Procesos Judiciales

Procesos Policivos

Proceso Verbal abreviado
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documento (fisico o electrénico) y su
digitalizacion para consulta.

Hace referencia a los procesos de recuperacio
de bienes ajenos; en noordancia con el
Acuerdo 336 de 201Art. 14 Num.18. Esta
subserie es considerada de caracter disciplinar
legal y juridico

Hace referencia a los procesos que protegen €
interés patrimonial; ertoncordancia con el
Acuerdo 336 de 201Art. 14 Num.18. Esta
subserie es considerada de caracter disciplinar
legal y juridico,

Este document@ontempla ldegalizacion de la
situacién juridica de los predios del Maipio, en
concordancia con la Ley 9 de 1989 Art. 58; Ley
388 de 1997 Art. 58; Acuerdo 336 de 2014 del
Municipio de Acaciag\rt. 6, NUm.Esta subserie
es considerada de caracter administrativo,
juridico y lega

Hace referencia a lggocesos instaurados
contra los servidores publicos, en concordancic
con el Acuerdo 336 de 2014t. 14 Num.30.
Esta subserie es considerada de caracter
disciplinario, legal y juridico

Es ekonjunto de acciones y tramites judiciales
gue se desarrollan ante una autoridad
competente para la resolucion de cuestiones d
hecho o de derech@&n concordanciaon Ley
734 de 2002; Ley 1564 de 2012; Ley 599 de 2(
articulo 83; Acuerdo 336 de 2014 del Municipic
de Acaciasirt. 6, NUm.Esta suberie es
considerada de caracter administrativo, juridicc
legal

Hace referencia a los procesos que protegen e
patrimonio y prosesorios

Hace referencia a los procesos relacionados cc
mejorar la armonia, calad de vida de la mujery
la familia; Acuerdo 336 de 2024t. 14 Num.10.
Esta subserie es considerada de caracter
disciplinario, legal y juridico, se establece su
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seleccion cumplido el tiempo de retencion en e
Archivo Central.

Se debera realizar seleénicualitativa de los
procesos representativos endasuisticy
legislacion aplicada.

Procesos verbal abreviado de orden de Hace referencia a los procesos sancionatorios

comparendo infracciones ambientales; en concordancia con
Ley 1801 de 2016 ©6223 Acuerdo 336 de 2014
Art. 14 Num.18. Esta subserie es considerada
caracter disciplinario, legal y juridico, se
establece su seleccion cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central.

Se debera realizar seleccion al 10% de los
procesos que @senten una casuistica especial
un marco legislativo particular.

Procesos por Infraccion a las Normas Sobre  Sonlos procesos sancionatorios por infraccione

Establecimientos Publicos de conducta, tranquilidad, salubridad y bienest
comunal

Procesos pr Violencia Intrafamiliar Hace referencia a los procesos relacionados ct
mejorar la armonia, calidad de vida de la mujel
la familia;

PROGRAMAS

Programa de Asistencia Técnica Agropecuaria Hace referencia a los programas de asistencia

Acuicola técnica agropecuaria y acuicola

Programa de Asistencia Técnica Ambiental Se refierea los programas para asegurar

asistencia técnica, transferencia tecnolégica y
capitales semilla,

Programa de Atencién de Habilitacion y Hace referencia a los programas de atencion a
Rehabilitacion de Personas con Discaptad poblacion en condicion de discapacidad
Programa de Atencién y Prevencion de Hace referencia a la elaboracion de mecanism
Emergencias y Desastres de atencion y prevencién de posibles

emergencias quecurran dentro del municipio
Programa de Auditoria para el Mejoramiento d¢ Contemplda programacion, supervision y

la Calidad de Atencién en Salud control de la calidad de atencién en el servicio
salud
Programa de Auditorias Internas Hace referencia la planeacion y programacion

de las auditorias internas,
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Programa de Bienestar Social Contemplaa la programacion de actividades de
bienestar, convivencia y mejoramiento del
ambiente laboral

Programa de Capacitacion Documentdos programas de formacign
capacitacion en el sector rural que promueven
emprendimiento, desarrollo tecnolégico e
incremento de la productividad,

Programa De Capacitacion Y Orientacion Resolucién No. 658 d#d18porel cualse

Laboral renuevala agencia pblicade gestiény
colocacién de empleo para la prestacion del
serviciopublico deempleo Esta subserie es
considerada de caractadministrativo,misional
cumplidoel tiempo de retencién en el Archivo
Central.

Se debera garantizar su conservacioreen
soporte original en que haya sido generado el
documento (fisico o electronico) y su
digitalizacion para consulta es otorgada por €
Ministerio de trabajo y Ministerio del interior

Programa de Crédito de Fomento Agrario Documentaa los programas dgidos a
microempresarios que permitan la insercion en
el mercado, financiamiento comercial y
bancarizacion

Programa de Crédito para Educacién Superior Hace referencia a la programacion de estrateg|
para el fomento del acceso adducaion
superior a tavés del financiamiento y acceso a

créditos
Programa de Desarrollo Econémico del Sector Hace referencia a los programas que promuev:
Rural y faciliten el desarrollo econémico del sector

rural, en concordancia con Acuerdo 336 de 20
del Municipio de Acaas

Programa de Desarrollo Turistico Hace referencia a los programas de desarrollo
turistico,

Programa de Emprendimiento y Formalizacion Hace referencia a los programas que promuevi

del Empleo y faciliten el desarrollo econdémico del sector

rural, en oncordancia con Acuerdo 336 de 201
del Municipio de Acacias
Programa de Enlace Municipal de Infanciay  Hace referencia a los programas encaminados
Adolescencia la promocién y garantia de los nifios, nifias y
adolescentes del Municipio
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Programa de Escua$ de Formacion Deportiva Documentdos programas de manejo del tiempt
de libre, busqueda de talentos deportivos y
mejoramiento de la calidad de vida, en
concordancia con la Ley 115 de 1994 14 Lit.
b;

Programa de Formacién y Desarrollo Cultural Hacereferencia a la programacion de estrategic
para fortalecimiento de los valores culturales di
la poblacion

Programa de Gestion Documental PGD Documentda planeacion estratégica, técnica y
operatica de la gestion documental, en
concordancia con el Decref509 de 2012 Art.8;
el Acuerdo 007 de 2005 del Municipio de Acac

Programa de Informacion Epidemiolégica y Reflejala programacién de estrategias de

Enfermedades Especiales seguimiento a la mortalidad y morbilidad en el
sector salud,

Programa de Matenimiento de Maquinaria Hace referencia a los programas de
mantenimiento correctivo y preventivo de
maquinaria

Programa de Mantenimiento de Vias Publicas Hace referencia a los proyectos formulados pa
el mejoramiento de la infraestructura publica, e
concordancia con el Acuerdo 336 de 20414
15, Num.3. Esta subserie es considerada de
caracter administrativo, técnico y de inversion
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo Documentados programas de identificacion de
SST riesgos laborales y acciones de mejoramiento,
concordancia con la Resolucién 1016 de 1989
los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y
Salud Art.1; Ley 1562 de 2012 Art.1
Programade Vivienda Documentdos programas de planeacion de
vivienda y ejecucion de la politica de vivienda ¢
cada una de sus modalidades, en concordancii
con Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de
Acacias, Art.9, Num.21 y 25. Esta subserie es
considerada de cacder dispositivo y misional,
Programa para el Manejo Adecuado y Documentdos programas de fomento del uso
Aprovechamiento de Cuencas y Microcuencas racional del agua y de fuentes de abastecimier
Hidrograficas
Programa para el Trabajo Autbnomo Documetta a los programas que promuevan el
desarrollo econdémico de diferentes sectores ps
la mejora de la competitividad y productividad,
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Programa para la Atencién y Protecciéon ala Documentda programacion de actividades
Infancia, Adolescencia y Familia encaminadas al mejoramiento en la calidad de
vida de la infancia, nifiez y adolescencia;
Programa para la Preservacion y Defensa del Hace referencia a los programas de conservac
Medio Ambiente y defensa del medio ambiente y fomento del
desarrollo sostenilal, en concordancia con
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias

Programas de Salud Publica Documentaa la programacién de estrategias de
implementacion del servicio de salud publica el
el Municipio,

Programas Sociales Hace referencia a los programée atencion de

la comunidad de acuerdo con sus condiciones
étnicas, sociales, culturales y de género

Programa de Sistema Integrado de Gestion  Hace referencial Decreto 1499el 2017 porel
cualse modifica el Decreto 1083 del 2015.
Decreto UnicdReglamentario debector Funén
Publica Resoluciori753del 2015 con el
Sistema dé5estionEstablecido eml articulo133
delaley Esta subserie es considerada de
caracter administrativo y legal, se establece su
conservacion tothya que es parte del
patrimonio histérico y hace parte de la memorit
institucional, en cumplimiento con la Ley 594 d
2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el
soporte original en que haya sido generado el
documento (figso o electrénico) y su
digitalizacion para consulta.

Programa de Sistema Unico de informaciény Hace referencia ala Ley 962 del 2005. Decre

tramites SUIT Municipal 019 del 2014 los informes de Sistem
Unico de informacion y tramites Leystk
subserie es considerada de caracter
administrativo y legal, se establece su
conservacion total ya que es parte del
patrimonio histérico y hace parte de la memori:
institucional, en cumplimiento con la Ley 594 d
2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debed garantizar su conservacion en el
soporte original en que haya sido generado el
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documento (fisico o electrénico) y su
digitalizacion para consulta.

Soporte Electronico:
http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT
(Formato PDF)

Programa deGestion Documental Hace referencia a la planeacioén estratégica,
técnica y operética de la gestién documental, e
concordancia coel Decreto 2609 de 2012 Art.8
Acuerdo 336 de 2014 del Municipio de Acacias
Art. 10 Num.4. Esta subserie es considerada d
caracter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total ya que es parte del
patrimonio histérico y hace parte de la men
institucional, en cumplimiento con la Ley 594 d
2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su conservacion en el
soporte original en que haya sido generado el
documento (fisico o electrdnico) y su
digitalizacion para consulta. Soporte Etéaico:
http://www.acacias.gov.co/ (Formato PDF)
Proyectos de Descontaminacién de Corrientes Se refierea los proyectos tendientes a reducir y
Depésitos de Agua mitigar el impacto ambiental de
descontaninacion de corrientes y depositos de
agua, en concordancia con Acuerdo 336 de 20
del Municipio de Acaciaéyt. 12 Nim.20. Esta
subserie es considerada de caracter
administrativo, legal y misional, se establece st
conservacion total ya que es parte del
patrimonio histdrico, cientifico y hace parte de |
memoria institucional,
Proyectos de Infraestructura Serefiere a los proyectos formulados para el
mejoramiento de la infraestructura puablica, en
concordancia con el Acuerdo 336 de 2@t
15, Num.9 y 21Esta subserie es considerada d
caracter administrativo, legal y técnico
Proyectos de Inversion Documentdos proyectos de inversion
planteados con base en las necesidades de la
comunidad y su viabilizarian, en concordancia
con Acuerdo 336 de 2014 deluxiicipio de
Acacias, Art.9, Num.17. Esta subserie es
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considerada de caracter administrativo y
misional,

Proyectos de Auerdos Un acuerdo municipal es un acto juridico de
caracter general, las atribuciones de orden
constitucional las ejercen los concejasthién
expiden resoluciones y proposiciones suscritas
por la mesa directiva y el secretario de la
corporacionEsta subserie esonsiderada de
caracter administrativo, juridico y legal

Ny

)

TERMINO DEFINICION
RESOLUCIONES Consiste erl Acto Administrativeescrito dictad
por el despacho municipal que tiene caracter
general, obligatorio y permanente. Se dictan pe
cumplir las funciones que la Ley encomienda a
cada.

TERMINO DEFINICION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAI £ el instrumento archivistico,

estratégico que nos orienta la
organizacion de los documentos
generados por la entidad ya que refleja el
listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENT. | iciad0  de  asuntos o  series

TVD documentales a los cuales se asigha un
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tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicién final.

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO Identifica los derechos y las restricciones

de acceso de los miembros de la entidad
en relacién con los documentos su
creacion, consulta, modificacion,
eliminacion como un instrumento para la
identificacion de las condiciones de
acceso Yy restricciones que aplican a los
documentos.

4. LENGUAJE DOCUMENTAL

ACCESMerecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.
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AUTENTICIDARaracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez
en tiempo, forma yistribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades.

ACCESIBILIDALa disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad o facilidad futura de
la informacdn de poder ser reproducida y por tanto usada.

ACCESO A DOCUMENTOS DE AROB#¥@ho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley. Colombia. Archivo General de la Nacidxgy2aisb)
027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

ACERVO DOCUMENT@&bhnjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, historico o
cultural.

Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acue®¥ de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994.

ACTIVO DE INFORMACI@N relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a cualquier informacion o
sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga pal@r la organizacion.

ADMINISTRACION DE ARCHI\@D8junto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento @ los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENAE$6N de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

ARCHIVADO ELECTRON@@junto de documentos electronicos producidos y tratados confamnas principios
y procesos archivisticos.

ARCHIVAMIENTO WHBDceso de recoleccion de fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de que
la coleccién se conserva en un archivo o sistema de informacion para futuros investigadores, histosiador
publico en general.

ARCHIVISTICRIsciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.

ARCHIVOConjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona 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, o
como fuentes de la historia También se puede entermaeno la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

ARCHIVO CENTRAInidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
retne los documentos trangfielos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
ARCHIVO DE GESTi@Khivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.
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ARCHIVO DEL ORDHEPBRTAMENTAArchivo integrado por fondos documentales procedentes de organismos
del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRArhivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del
ordendistrital y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIRAIivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del
orden municipal y por aguellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIOAN#hivo integrado gr los fondos documentales procedentes de los organismos
del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONIC@hjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

ARCHIVO GEERAL DE LA NACt@stablecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacién y de lanservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del
gue se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORI@Gchivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion
gue,por decision del correspondiente Comité drchivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacioén, depésito voluntario, adquisicion o expropiaci

ARCHIVO NACIONAL DIGItTduivalente funcional del AGMRepositorio digital seguro para almacenar el
Patrimonio Documental Digital del Paisiteroperabilidad y uso de estandares para la transferencia de
documentos electronicos de archivo al ANBrvir como custodio confiable para toda la administracion publica.
ARCHIVO PRIVADConjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERFS ICOAquelque, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la
cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO PUBLIOConjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que sendiilea
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAConcepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
ASIENTO DESCRIPTIE@njunto de elementos informativos que individualizan las unidadetedcripcién de un
instrumento de consulta y recuperacion.

ASUNTOContenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

BANCO TERMINOLOGIE® un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta qua facilit
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprensién de los términos y
conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las teméaticas del sector al cual
pertenece.
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BASE DE DATOSoleccién dats afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el rapido
acceso, manipulacién y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal
efecto o lenguajes de busqueda rapida.

BUSQUEDA DE INFORMRE: la busqueda de informacion es un conjunto de operaciones que tiene por objeto
poner al alcance deliudadano, servidor piblico y toda entidad que lo requiera mediante mecanismos fisicos
electrénicos o tecnoldgicos accediendo de forma eficiente y veras

CARPETAJnidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y
preservacion.

CUADERNILL@onjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la costura de uno o
varios cuadernillos.

CARLOGOInstrumento de consulta que describaidades documentales.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARdAlgB/dicumentos elaborados o recibidos en el curso de la actividad, se
convierten En documentos de archivo cuando se guardan, esto es, se capturan eik&l EGBsta captura, se
clasificangs decir se les asignan cédigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que
permite queel sistema los gestione.

CERTIFICACION DE DOCUMENN®®N de constatar la presencia de determinados documenttetos en los
archivos.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO ELECTRE)NiI®Vvital del expediente electronico esta formado por las
distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacion hasta su disposicion final.

CICLO VITAL DEL DOCUMENERpas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

CIFRADCifrado: un formato de conservacion no debe contener datos cifrados, cuya interpretacion y buena
lectura dependa de algoritmos o eks externas al propio documento.

CLASIFICACION DOCUMENFaAs$e del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organaonal de la entidad productora
(fondo, secdn, series y/o asuntos).

CODIGOIldentificacién 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.

COLECCION DOCUMENTAnjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo tanto no

tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al orden original.
COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTi@&o assor del Archivo General de la Nacion y de los Consejos
Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones pubktasnhaion de
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documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las tablas de retencion y
tablas de valoracion documental.

COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTIR&TAY@Nbleas Departamentales y los Concejos
Distritales y Municipales, dispondran la conformacion del Comité de Desarrollo Administrativo en sus respectivas
entidades territoriales y definiran las instancias que consideren necesarias para la implementacion de las politicas
de desarrollo administrativ. En las entidades autonomas y las sujetas a regimenes especiales, en virtud de
mandato constitucional, el maximo érgano de direccién determinara las instancias que considere necesarias para
efectos de implementar las politicas de desarrollo administoativ sus entidades y organismos.

COMITE INTERNO DE ARCHG/Qpo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
proce®s administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHwi@s técnicos y sectoriales, creados por el Archivo General de

la Nacidon como instancias asesoras para la normalizacién y el desarrollo de los procesos archivisticos.
COMPATIBILIDADRa capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, formatos de archivo, protocolos,
incluso lenguajes de programacion, etcétera para trabajar juntos o intercambiar datos sin necesidad de
modificacion previa.

COMPRENSIONa rediccion del tamafio del fichero de la imagen para su proceso, almacenamiento y transmision.
La compresién puede ser con pérdida o sin pérdida.

COMUNICACIONES OFICIACESwunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmentea una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos
acumulados es pertinente el uso del término correspondencia, hasta el momento en que se adepiiatdlla

Unica de correspondencia.

CONFORMIDALIZumplimiend de un requisito interno para la determinacion de una accién o proceso.
CONSERVACI@NE DOCUMENTOSonjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACI@NGITALAcciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del soporte
de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la
estabilizacion tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportespestg formatos digitales para garantizar la
trascendencia de los contenidos.

CONSERVACI®REVENTIVA DE DOCUMENTOSjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de lesmentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

CONSERVACIOMTALSe aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen
por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desaesitiactura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

CONSULTA DE DOCUMENM@E&eso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

CONTENIDO ESTABEEcontenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios deben estar autorizados
conforme a reglasstablecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma
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gue,al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo
resultado.

CONTROL DE CALIDEDproceso de digilizacion debe ser acompafiado de un plan de gestion de calidad para

ser aplicado durante todo el proceso de digitalizacion y posterior almacenamiento. Este control de calidad define
los procedimientos, las operaciones de mantenimiento preventivo y conajgiobes rutinarias que permiten

garantizar en todo momento el estado del programa que se utiliza para llevar a cabo la digitalizacion, de tal forma
gue los dispositivos asociados produzcan imagenes fieles e integras, tal y como se han definido coidaahté&tior
propdsito es velar por la correcta calidad de la imagen obtenida y de sus metadatos, es decir, del documento
electronico obtenido en el proceso. El plan de gestion de calidad describe el mantenimiento de los dispositivos
asociados, en este casa,dplicacién o programa de digitalizacién, asi como otros aspectos que puedan afectar al
propio software tales como el seguimiento de la vigencia de las normas y algoritmos empleados, o aspectos de
mantenimiento de los sistemas operativos que pudierantafegl rendimiento de la aplicacion de digitalizacion u
otros de naturaleza anéloga.

CONVERSIONonversion del documento a través de un procedimiento informatico que realice el cambio de
formato del documento electrénico, garantizando las condicionesbéstalas en la fase de planificacion. Todo
proceso de conversion deberia ser reversible, es decir, que se pueda conservar el documento original hasta el final
del proceso de forma que pueda revertirse el proceso en caso de que ocurra algin error. Caatum rgsmrian
utilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

COPIA AUTENTICReproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que
tendra el mismo valor probatorio del original.

COPIA DEEGURIDALTopia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el original en
caso de pérdida o destruccion del mismo.

CORREO ELECTRONE@orreo electronico {mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que permite
elintercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo
tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y
economica, facilitando el intercaritbde todo tipo de archivos, dando clic en el link adjuntar que aparece en
pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos electrénicos de archivo,
debido a que incorporan informacién de alto valor que sirve de sopogtedencia para las entidades. Constituye

un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.
CRIPTOGRAFIa préactica y estudio de proteger la informacion mediante su transformacién (encriptacion) a una
forma ilegible, llamado texto cifrado. Sélo quien posee una llave secreta (privada) puede descifrar (o desencriptar)
el mensaje nuevamente hacia texto plano legible.

CUADERNILL@onjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la cdsturao o

varios cuadernillos.

CUADERNO DE CLASIFICA@S&dNiema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
CULTURA ARGHSTICALos funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion del
personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

CUSTODIA DE DOCUMENT®&farda o tenencia de documentos por parteutha instituciéon o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.
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CONSERVACIOBIGITALSe refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo plazo,
repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la preservacién, mantenimiento,
recoleccion y archivo de los objetos digitales.

CONVERSIORroceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digitaledun formato o
version de un formato hacia otro.

CONFORMIDARZumplimiento de un requisito.

CONTENIDO ESTABCEntenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido solamente puede
tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un cotgule reglas fijas preestablecidas.

CATALOGOnstrumento de consulta que describe unidades documentales.

CUADRO DE CLASIFICACE3Nuema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las@enes y subsecciones y las series y subseries documentales.

DIGITALIZACION CERTIFICAR /I proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte fisico en
uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fielggdrtel documento, con

certificacion tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

DIGITALIZACION CON FINES PROPEDS como objetivo la sustitucion del soporte fisico de los documentos, por
imagenes digitales de los mismos, lalcse debe realizar cumpliendo el Protocolo para Digitalizacion de

Documentos con Fines Probatorios, que tiene como marco de referencia la autenticidad del documento digital.
DISPONIBILIDARaracteristica de seguridad de la informacion, que garantizéoguesuarios autorizados tengan
acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley.

DOCUMENTO ELECTRONER@uUmMento cuyo soporte material es algln tipo de dispositigotenico y en el
gue el contenido esta codificado mediante algintipo de codigo digital que puede ser Leido o reproducido
mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE AR®4¥i€iro de informacion generada, producid@oibida o comunicada

por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida
por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico,histérico, técnico o cultural, y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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DESCRIPTORErmino normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento de
entrada para la busqueda sisteméatica de infocida.

DEPOSITO DE ARCHIW&xal especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de
los documentos de archivo.

DEPURACIOMNperacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no
tienen vdores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

DERECHO DE AUT@R el conjunto de normas que protegen al autor como creador de una obra en el campo
literario y artistico, entendida ésta, como toda expresién humana producto del ingenldalaigo que se ve
materializada de cualquier forma perceptible por los sentidos y de manera original.

DESCRIPCION DOCUMENTAs$e del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones yy casultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
DETERIORG®l\teracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material, causada
por envejecimiento natural u otros factores.

DIGITALIZACIONécnica que permitk reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

DIGITALIZACION CERTIFICAR/AI proceso tecimico que permite convertir un documento en soporte fisico en
uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con
certificacion tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

DIGTTALIZACION CON FINES PROBATORé$®S como objetivo la sustitucion del soporte fisico de los
documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual se debe realizar cumpliendo el Protocolo para
Digitalizacién de Documentos con Fines Probatorios, igume ttomo marco de referencia la autenticidad del
documento digital.

DIGITARAccion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

DIPLOMATICA DOCUMENTBiIsciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPONIBILIDABEe puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. &eptacién debe mostrar la
actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacién
necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un
documentoen el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener los
vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la
informacion sea accesible y utilizable por solicitieduna entidad autorizada.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENDERBI6N resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservaion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproducciéon debe garantizar la
legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

DISTRIBUCION DE DOCUMENR&®idades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinataria

DOCUMENTARRegistrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.

DOCUMENTONformacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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DOCUMENTO ACTIVAuel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO ANALOG@n documento de archivo analdgico o digital consistente en un mensaje elaborado con
base en impulsos electronicos y que puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un
canal o red y reconstruido a lenguaje natural o forma originahpedio de un equipo electrénico el cual es
indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

DOCUMENTO CARTOGRAFMpas y planos, algunos de ellos con valores histéricos y en muchos casos
artistico. Estos documentos, debido a su naturalg origen, deben ser tratados de manera especifica (utilizar un
escaner especial, metadatos particulares, entre otros).

DOCUMENTO DE APOYX0cumento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus seriédecumentalespero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIR@gistro de informacion producida o recibida por una entidad puablica o privada en
razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO DIGITAIn componente o grupo de ogponentes digitales que son salvados, tratados y manejados
como un documento. Puede servir como base para un documento de archivo digital.

DOCUMENTO DIGITALIZADR®&digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda ser escaneado por
medios Foto&ctricos, se realiza a través de un procedimiento informético automatico. Se obtendrd como
resultado un fichero con una imagen en la memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de
almacenamiento en disco duro HDD, memorias de acat=atorio RAM, por ejemplo), al que est& asociado el
dispositivo (escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacion certificada, debe ser fiel al
documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenidqui#g, y minimizar en todo lo
posible la pérdida de contexto y estructura. La admision de pérdidagj@oplo,la producida por la compresion

de archivos, depende de la aplicacion, por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas
previamente en la planeacion, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

DOCUMENTO ELECTRONEOa informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electrénicos, opticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE AR®ébi€ro 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 razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a digi@siy procesos archivisticos.
DOCUMENTO ESENCIBhcumento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido
informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desapaicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIB@cumento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas
las entidades.

DOCUMENTO HISTORIOOcumento Gnico que por su significadeiflico 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 patrimonicchistéri

DOCUMENTO INACTIMabcumento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

DOCUMENTO MISIONAocumento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto social.
DOCUMENTO NATIVO ELECTRONI@Odo han sido elaboradossike un principio en medios electronicos y
permanecen en estos durante toda su vida o documentos electronicos digitalizados, cuando se toman documentos
en soportes tradicionales (como el papel) y se convierten o escanean para su utilizacion en medisaalsctr
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DOCUMENTO OFIMATIdmbcumentos de procesadores de texto, hojas de célculo, graficos, etcétera, que son
producidos con distintos programas o paquetes de software y en diferentes versiones de un mismo software.
DOCUMENTO ORIGINAuente primaria denformaciéon con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLI@m®cumento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

DOCUMENTO SEMIACTI\D@cumento de usocasional con valores primarios.

DOCUMENTO SUSTANTI®0n los que sirven a las funciones para las cuales existe la instituciéferRplo,en

un teatro, los programas de funciones artisticas, en una empresa de transportes, las tarifas.

DOCUMENTO VIRTUAos sitios de Internet almacenados en servidores. El soporte puede ser un disco duro o una
cinta y los datos electronicos forman el contenido. Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo
documento de cualquier tipo, o bien un grupo de docunesnicomo una coleccién, un fondo o conjunto de

archivos.

DOCUMENTO (S) (RECORD&yrmacion creada o recibida, conservada como informacion y prueba, por una
organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligagates Cualquiera

sea su forma o el medio utilizado. Segun la Unesco, el patrimonio documental consta de dos componentes: el
contenido informativo y el soporte en el que se consigna. A partir de lo anterior, plantea que dicho patrimonio esta
conformado pa: - Piezas textuales: manuscritos, libros, periddicos, carteles, etc. El contenido textual puede haber
sido inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro medio. El soporte puede ser de papel, plastico, papiro, pergamino,
hojas de palmera, corteza, tela, piedetc.- Piezas no textuales: dibujos, grabados, mapas o partituRiszas
audiovisuales: peliculas, discos, cintas y fotografias, grabadas en forma analdgica o numérica, con medios
mecanicos, electrénicos, u otros, de las que forma parte un soporteriabcon un dispositivo para almacenar
informacion donde se consigna el contenid®ocumentos virtuales: los sitios de Internet almacenados en
servidores. El soporte puede ser un disco duro o una cinta y los datos electrénicos forman el conteniezéna

del patrimonio documental puede ser un solo documento de cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, como
una coleccion, un fondo o conjunto de archivos.

EMULACION_a reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de wboimoletos
por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la ejecucion de aquellos en computadores
actuales.

EVIDENCtADocumentacion de una operacion. Nota: Esta es la prueba de una operacion, que se puede demostrar
gue ha sido @ada en el curso normal de la actividad del negocio, y esta intacta y completa. No se limita el sentido
legal del término.

EVIDENCIA DIGIT.Mplica a cualquier informacién en formato digital que pueda establecer una relacién entre un
delito y su autor &mpre y cuando tenga los siguientes elementos: autenticidad, precisién y suficiencia con
relacion a un evento determinado.
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EFICIENCIA ADMINISTRAT D& eficiencia administrativa es una cualidad de una empresa que desarrolla'y
obtiene el grupo humano o ceirso humano que conforma dicha empresa. Definiendo el término eficiencia
administrativa, se puede decir que es el obtener mayores resultados con la cantidad minima de i@ barsss
correctamente las cosas.

GESTION Y TRAMIMbarca el inicio, la vintacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la disponibilidad,
recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por la que fue creado.

RENDICION DE CUENTR$cipio por el que los individuos, las organizaciones y ladsatson responsables de
sus acciones y se les puede solicitar una explicacién al respecto.

ELIMINACION DOCUMENTAttividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que fremlido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

EMPASTETécnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad producto del
empaste se llama legajo.

EMULACION

 COMPATIBILIDADLa capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, formatos de
archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion, etcétera para trabajar juntos o
intercambiar datos sin necesidad de modificacion previa. Véase también: mattglag,
interoperabilidad.

f COMPRENSIONLa reduccion del tamafio del fichero de la imagen para su proceso,
almacenamiento y transmision. La compresién puede ser con pérdida o sin pérdida.

I CONVERSIONonversion del documento a través de un procedimientormfitico que realice el
cambio de formato del documento electronico, garantizando las condiciones establecidas en la
fase de planificacion. Todo proceso de conversion deberia ser reversible, es decir, que se pueda
conservar el documento original hasta @al del proceso de forma que pueda revertirse el
proceso en caso de que ocurra algun error. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales
gue minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

ENCRIPON

1 INALTERABILIDABe debe garantizar que un dmeento electrénico generado por primera vez
en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccién
hasta su conservacion temporal o definitiva, condiciébn que puede satisfacerse mediante la
aplicacion de sistemasedproteccion de la informacién, salvo las modificaciones realizadas a la
estructura del documento con fines de preservacion a largo plazo.

ENCUADERNACIONcnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se cubren
con tapasy lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama libro.

ENTIDAD DE CERTIFICACS82Nentendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado adaectel iniciador y al texto del mensaje permite
determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuada la transformacion.
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EQUIVALENTE FUNCION2Wando se redara que la informacién conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que éste contiene es accesible para su posterior consulta.
ESTAMPADO CRONOLOGEXun mensaje de datos firmado digitalmente por urtidad de certificacion que

sirve para verificar que este no haya sido cambiado en un periodo que comienza en la fecha y hora en que se
presta el servicio de estampado cronoldgico y termina en la fecha en que la firma del mensaje de datos generado
por la eniidad de certificacion pierde validez. Lo anterior hace referencia a que la estampa cronoldgica tiene una
vigencia asociada a la validez de la firma digital del prestador del servicio.

EVIDENCLtADocumentacion de una operacion. Nota: Esta es la pruebaaeperacion, que se puede demostrar

que ha sido creada en el curso normal de la actividad del negocio, y est4 intacta y completa. No se limita el sentido
legal del término.

EVIDENCIA DIGITAvidencia Digital: Aplica a cualquier informacion en formaitadique pueda establecer una
relacion entre un delito y su autor siempre y cuando tenga los siguientes elementos: autenticidad, precision y
suficiencia con relacion a un evento determinado.

EXPEDIENTRCHIVO ELECTRONIC@hjunto de documentos electrdmis producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENHESICOCompuestos Gnicamente por documentos en soporte fisico.

EXPEDIENTE HIBRI[30n los que se componen de documentos electronicos y documentos fisicos.
EXPEDIENTEHXTQ conjunto de documentos de archivo, electrénicos y tradicionales, relacionados entre siy
conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del SGDEA y por otra, como expediente tradicional
fuera del SGDEA.

FIABILIDADEntendidaco® f I OF LI OARIFI R RS dzy RRMRIAYISYHRRERMNAY Id& SINDISI
gue hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

FIRMA ELECTRONIG#todos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptogjrafica
privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el
mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para losequsglizala firma, atendidas todas las
circunstancias dedaso, asi comoualquier acuerdo pertinente.

FACSIMLtLReproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecénico, fotogréfico o electronico,
entre otros.

FECHAS EXTREMPEE&chas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
indeperdientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha méas antigua y
mas reciente de un conjunto de documentos.
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FIABILIDADSu contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacién completa 'y
precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser
creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacién o actividad que reflejan, por individuos
gue dispongan de un conocimiento dite de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen
habitualmente para realizar las operaciones.

FIRMA DIGITAISe entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocideinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar
gue este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion.

FIRMA ELECTRONICA firma electronica corresponde a métodos tales como codigos, contrasefas, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a una persona en relacion con un mensaje,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respetos fines para los que se utiliza la firma, teniendo

en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

FOLIARAccién de numerar hojas en la parte superior derecha de cada pagina con lapiz de mina negra blanda
cumplierdo con las directrices emanadas por el archivo general de la nacion (AGN).

FOLIOnumeracion asignada a una pagina con informacion.

FOLIO RECT®rimera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO VUELTGSegunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDD ABIERTCBegunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO ACUMULADOonjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

FONDO CERRADGConjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse dedgde al
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

FONDO DOCUMENTALonjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.

FORMA DOCUMENTAIA Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su
creacion.

FORMATO ABIERT&3 una especificacién para alogar datos digitales, publicada y patrocinada,
habitualmente, por una organizacion de estandares abiertos, y libre de restricciones legales y econdémicas de uso.
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FORMATO DIGITAlLa representacion codificada como bytes de un objeto digital, la cual defjfes sintacticas y
semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de informacién a una cadena de bits y
viceversa. En la mayoria de los contextos, el término formato digital es usado indistintamente con conceptos
relacionados a archivatigitales tales como formato de archivo, envoltura del archivo, codificacion de archivo,
etcétera. Sin embargo, existen algunos contextos, tales como el transporte de red de flujo de contenido
formateado o consideracion a los flujos de contenido a un diggjranularidad mas refinado que aquel de un

archivo, donde la referencia especifica a archivo es inapropiada. También se le conoce como: presentacion digital.

FORMATO DOCUMENTA&n establecidos mediante las politicas de produccion estandar dentroadertidad
garantizando uniformidad e identidad visual acorde a los procesos y procedimientos determinados para cada area
o dependencia.

FORMULARIO ELECTRONF®@natos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites en
linea. Poejemplo: Formularios de contacto o Formularios para peticiones, quejas y reclamos.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMAQHimacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también fuente de
primera mano.

FUNCION ARCHIVIiSTIB#tividades relacionadas ctntotalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

FUNCIONALIDADN conjunto de atributos que se relacionan con la existencia de un conjunto de funciones y sus
propiedades especificas. Las funciones son aquellas que tiene objetivo satisfacer las necesidades implicitas o
explicitas de la gestion documental.

GESTION DE DOCUMENT&Stion doumental. Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico

de la creacién, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y Ipauge las actividades y operaciones de la
organizacion.

GESTION DEL RIESG@ividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en relacion con el riesgo.

GESTION DISTRIBUiBAtividades coordinadas para dirigir y controlar una organizagidelacion con el riesgo.
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GESTION DOCUMENT®&hnjunto 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 d objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

GESTION Y TRAMIPMbarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la disponibilidad,
recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por laequeddo.

GOBIERNO EN LINEAGobierno Electrénico o en linea se define como el uso de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la
eficiencia y eficacia da gestion publica e incrementar la transparencia del sector publico y la participacion
ciudadana.

GUIA Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos
indicando sus caracteristicas fundamentales, comorggaos que los originan, secciones y series que los forman,
fechas extremas y volumen de la documentacion.

HABES DATASs el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar las informaciones que
se hayan recogido sobre ellas leancos de datos y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales
relacionadas con la recoleccion, tratamiento y circulaciéon de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal
y familiar) asi como el derecho a la informacién (articuldiB@rtad de expresién).

HERRAMIENTAS DE BUSQUEDAUmMento que contiene informacion detallada acerca de una coleccion
especifica de documentos o registros dentro del archivo de una institucion.

HUELLA DIGITADocumento que contiene informacion detaltaelcerca de una coleccion especifica de
documentos o registros dentro del archivo de una institucion.

INTEGRIDALCaracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la exactitud y
totalidad de la informacién y los métodos grocesamiento asociados a la misma.

INDICEInstrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acomparfiados de referencias para su localizacion.

{NDICE CRONOLOGICidtadoconsecutivo de fechas.
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INDICE ELECTRONIEndice electrénico constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los
documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera cronolégica y segun la disposiciéon
de los documents, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo.
Se ha determinado que el foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado digitalmente por la autoridad, gano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y permitira su recuperacion cuando se requiera.

INDICE ONOMASTICGstado de nombres de personas naturales o juridicas.
INDICE TEMATICOstado de tenas o descriptores.
INDICE TOPONIMICOstado de nombres de sitios o lugares.

INVENTARIO DOCUMENTWtrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

INSTRUMENTO DE CONSUDbgumento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los
mismos, que permita su adecuada localizacién y recuperacioreridegndo de la fase de tratamiento archivistico
de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases de
identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).
INTERCTIVIDADRelacion que se establece entre los séresianos y las maquinas, esto es, el método por el

cual unusuariose comunica con @rdenador, sea local o remoto. A la confusion entre estas dos acepciones
contribuye el hecho dgue,en la primera definicién, las relaciones entre las personas a menudo se establecen
utilizando un medio tecnolégico.

INTEROPERABILIDARS etidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras. medios de comunicacion, reddésya@ y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

MIGRACIONAccion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otmaiemiando la autenticidad, la
integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

IDENTIFICACION DOCUMENPAImera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticasgstentan la estructura de un fondo.

INALTERABILIDABe debe garantizar que un documento electronico generado por primera vez en su forma
definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccién hasta su conservacion
tempord o definitiva, condicion que puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la
informacion, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de preservacion a largo
plazo.
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INDEXACIONNdizacion (indexing Proceso por el que se establecen los campos de acceso para facilitar la
recuperacion de documentos o informacion. Establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion.

INDICEInstrumento de consulta en el que se listan, alfabética 0 numéricamgreinos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafnados de referencias para su localizacion.

{NDICE CRONOLOGICidtado consecutivo de fechas.

INDICE ELECTRONIEndice electronico constituye un objeto digital donde se establedgnégfican los

documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicién
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo.
Se ha determinadque el foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segiin proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y permitsé recuperacion cuando se requiera.

INDICE ONOMASTICGstado de nombres de personas naturales o juridicas.
INDICE TEMATICOstado de temas o descriptores.
INDICE TOPONIMICOstado de nombres de sitios o lugares.

INICIATIVA CERO PAPHIconcepto deficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por soportes y medios
electronicos. Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en ¢@dorggestion y almacenamiento

de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone la eliminacién total de los documentos en papel. Laiaxperienc
de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir
con los documentos electrénicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la
utilizacién de medio fisicosem papel.

INSTRUMENTO ARCHIVISTHramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

INSTRUMENTO DE CONSUDDB&umento sobre cualquier soporte, pualdo o no, que relaciona o describe un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los
mismos, que permita su adecuada localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratami@rigtiench

de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases de
identificacién y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

INSTRUMENTO DESCRIPTiWSrumento de conglta como Documento sobre cualquier soporte, publicado o no,
gue relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
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administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion ynaciope Dependiendo de

la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir.
Instrumentos de control (fases de identificacion y valoracion) Instrumentos de referencia (fases de descripcion y
difusicn).

INTEGRIDAMace referencia al caracter completo e inalterado del documento electronico. Es necesario que un
documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestién de
documentos deben decir qué pbses anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su
creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificaciéon que se realiza debe dejar
constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguareeactitud y estado completo de los

documentos.

INTEGRIDAD DE OBJETOS DIGITed &%onjunto de métodos y técnicas destinadas a garantizar que la

informacion digital almacenada, sea cual sea el formato, programa, harehoéixeare o sistema que sdilizd

para su creacion, pueda permanecer y seguir usandose en el futuro pese a los rapidos cambios tecnoldgicos u otras
causas que puedan alterar la informacién que contienen.

INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DItT @shsmision electronica de datos de unenpatadora a otra, que esta
estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

INTEROPERABILIDARS entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de
manera uniforme y eficiente entre varias organizacionestgrsias de informacién, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras. medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el finefeeohis
resultados esperados.

INVENTARIO DOCUMENTds entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar

informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién, asi como la
habilidad deds sistemas (computadoras. medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados.

LEGAJOConjunb de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
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LEGISLACION ARCHIVISTBOAjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais, garantizando la
conservacion y preservacion al acceso de la informacion formulando poliéicagahizacion para las entidades
publicas y privadas.

MANUSCRITGe trata de un documento que contiene informacion escrita a mano sobre un soporte flexible y
manejable con materias como la tinta de un boligrafo o simplemente el grafito de un lapemcrito no tiene

gue ser necesariamente antiguo; una carta u oficio es un ejemplo de manuscrito moderno. Generalmente, con ese
nombre se hace referencia a escritos realizados por la mano por el servidor publico u ciudadano.

MARCA DE AGUA DIGITRamarca de agua digitas una técnica esteganografica de ocultacion de informacion.
Su objetivo principal es poner de manifiesto el uso ilicito de cierto sedigital por parte de un usuario no
autorizado.

MEDIOS DIGITALES ¢ | YO A SY 02y 2 GRAARRA (G2(Ye20 9342 LRANIYS G SNAFE FNaAO2z
DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de datos digitales.

MEDIOS MAGNETICG8nlos discos duros, discos de cintas de audio o casetesmeédissmagnéticogleben
estaralejados de los campos magnéticos y no se les debe acercar ningln cuerpo con propiedades magnéticas
como los imanes, teléfonos, ya que podrian provocar la pérdida irrecuperable de los datos ya almacenados. Como
medida de proteccién de larediosmagnétices se deben realizar copias de seguridad y resguardo. Asegurar los
datos en sitios remotos, fuera de linea y fuera de alcance, hasta que los necesite articulado a las politicas de
seguridad de la informacion Para ello es recomendable contratar un sergialndcenamiento.

MEDIOS OPTICOSon aquellos que se basan en propiedades 6pticas generalmente relacionadas con la reflexion
de la luz.En la actualidad se estan utilizando como elementos reconocedores de estas propiedades dispositivos
basados en rayoaser.

MEJORA CONTINURI seguimiento, revision y mejora continua del desempefio general del SGR (Sistema de
Gestion para Registros) alimentan la revision y mejora del sistema general de la organizacion.

MENSAJE DE DATQS informacion generada, enviadecibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, épticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos (EDI),
Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.
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METADATOS PARA LA GESTION DEMENTTOSInformacion estructurada o serastructurada que permite la
creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

METADATOS DE CONTENI®0po de recurso de informacion. Tipo documental. Titulo del documento. Autor o
emisor resporable de su contenido, destinatario, responsable que proyecto el contenido, nombre de la entidad
gue respalda el contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento es creado. Clasificacion de
acceso (nivel de acceso). Fecha de creaciénsingsion y recepcion. Folio (fisico o electrohid@maeo asunto
administrativo al que se vincula (tramite).

METADATOS DE CONTEXA quridiceadministrativo. b. Documental. c. de procedencia. d. Procedimental. e.
Tecnoldgico.

METADATOS DE DESCUBRIMIEDH RECURSMetadatos destinados a hacer visibles la existenciay la
descripcion de materiales digitales para quienes deseen tener acceso a ellos. Concebidos originalmente para la
descripcion de recursos en la web que describen recursos formales, dat@sncuseos, bibliotecas e instituciones
gubernamentales.

METADATOS DE ESTAMPADO CRONOLOGiBA@atos de estampado cronoldgico que son los encargados de
guardar toda la informacién relacionada con el estampado cronoldgico aplicado al documento, lecamdtifdel
firmante, el tipo de estampado o la fecha exacta del estampado son algunos de los metadatos de esta categoria.

METADATOS DE ESTRUCTHRRescripcion. b. Formato. Estadod. Proces@dministrativo. e. Unidad
Administrativa responsable. feHil autorizado. g. Ubicacion (en el sistema fisico y/o 16gico). Seriskstib
documental.

METADATOS DE FIRMAetadatos de firma entre los que se encuentran los metadatos que guardan la
informacion relativa a las diferentes firmas que se han realizatioe el documento. A su vez se guarda la
identificacién de cada firmante, la fecha en la que se firmé y la propia firma electrénica.

METADATOS DE GESTIRIKtadatos de gestion con informacion sobre el documento que facilita la gestion del
mismo, tanto detro del expediente administrativo como de forma independiente. Dentro de este grupo esté la
informacion de la radicacién, el tipo de documento o los datos del interesado.

METADATOS DE INFORMACIKtadato de informacion que ofrecen informacion (til paaadentificacion de la
entidad o del documento, como puede ser el procedimiento al que pertenece o el organismo asociado.

METADATOS DE PRESERVAGIGIddatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de materiales
digitales de archivo documentedn su identidad o procedencia, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia contexto y objetivos de preservacion.
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METADATOS DE SEGURIDM@&adatos de seguridad que permiten definir todos los parametros del documento
gue tengan redcion con el control seguridad y acceso del documento. Entre estos metadatos estan los de control
de acceso y podrian encontrarse los relativos a la futura ley de proteccion de datos.

METADATOS DE TRAZABILIDA®adatos de trazabilidad que informan acedsatodas las acciones que se han
realizado sobre el documento. También permiten la localizacion fisica del documento.

METADATOS DESCRIPTIN@$formacion que se refiere al contenido intelectual del material de archivo y las
herramientas de consulta d#ichos materiales.

META DESCRIPCLI@¢ debe procurar la generaciéon de metadatos normalizados, sean manuales o automatizados,
desde los mismos sistemas y aplicativos.

MICROFILMACIQISe debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean manaaiesratizados,
desde los mismos sistemas y aplicativos.

MIGRACIONAccion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la
integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

MOBILIARIO DE ARCHIN0ON tod aquellos que soportan las diferentes unidades de conservacion (cajas,
carpetas) permitiendo la organizacién y evitando el deterioro de los mismos por humedades por contacto con el

suelo.

MUESTREQ écnica estadistica aplicada en la seleccion documentakriterios cuantitativos y cualitativos.

NEUTRALIDAD TECNOLOGHTEstado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en la
materia,que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea
armonica con el desarrollo ambiental sostdaib

NO CONFORMIDADNOo cumplimiento de un requisito.

NO REPUDLEs la garantia de que no puedan ser negados los mensajes en una comunicacion electronica.
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NORMALIZACION ARCHIVIiSTAzfividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacica prédtica
archivistica.

NOTIFICACIONS un proceso mediante el cual se le informa a alguien acerca de una determinada circunstancia
que le incumbe. Dicho proceso puede darse en una pluralidad de contextos, publico, privado.

OBSOLESCENCIA TECNOLOGi®Asolescencia tecnoldgica hace referencia a la necesidad de recambio de un
aparato tecnolégico simplemente por el hecho de que aparece una nueva version del mismo, incluso aunque los
cambios no sean significativos ni el producto anterior haya llegafittadte su vida til.

ORDENACION DOCUMENTtividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la préactica
archivistica.

ORGANIGRAMARepresentacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa paraddentific
las dependencias productoras de los documentos.

ORGANIZACION DE ARCHIN@®junto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

ORGANIZACIONIZUMENTAIProceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucion.

PAGINA WEBJna pagina web esta compuesta principalmente por informacién texto y/o médulos multimedia, asi
como por hiperviculos. Ademas, puede contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y como debe
Gradz- £t ATFNBRS @ GFYOASY | L AOFOA2ySa aSYoSoARFag O2y f

PATRIMONIO DIGITAConsiste en recursos Unicos que sondrdél saber o la expresion de los seres humanos.
Comprende todos recursos de caracter cultural, educativo, cientifico o administrativo e informacion técnica,
juridica, médica y de otras clases, que se generan directamente en formato digital o se corvéstera partir
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de material analégico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas o en
movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas Web, entre otros muchos
formatos posibleslentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. A menudo son efimeros, y su
conservacion requiere un trabajo especifico en este sentido en los procesos de produccién, mantenimiento y
gestion. Muchos de esos recursos revisten valor e importancialduwa, y constituyen por ello un patrimonio

digno de proteccién y conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras. Este legado en constante
aumento puede existir en cualquier lengua, cualquier lugar del mundo y cualquier campo de léoexprdssaber
humanos.

PATRIMONIO DOCUMENTE&bnjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

PLAN DE CONTINGEN@Exmite tomar acciones preventivas a posibles desastres naturales o terroristas
garantizando la conservacion, presacion total de la informacion evitando deterioro, pérdida y destruccion.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIM&&imento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en maihrigistica formule la
Entidad.

POLITICA DE DOCUMENTI@Srumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y
dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

PRESERVACIONARGO PLAZ@Gonjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

PRESERVACION DIGITALcopia obtenida debe sepnvenientemente clasificada, teniendo en cuenta la
posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la digitalizacion certificada permite
la sustitucion del original, pueden presentarse problemas de duplicidad.

PRINCIPIO DE ORN ORIGINABe 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, sefeunidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENS& Aata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
gue los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PROCEDIMNTO DOCUMENTAI conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de archivo. A
mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo que
presume ser.
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PROCES@onjunto de actividades mutuamie relacionadas o que interactlan para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCCION DOCUMENT3¢neracion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMER®Ajunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y coasinm.

PROGRAMA DE PRESERVAQONunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas) destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

PUBLICACIONES EN LiNEs&umentos digitales a disposicion de los ugsaa través de una red informatica
como Internet.

=

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFi®@ricE&imiento 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 cédigo de la
dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

REGIBRO DE INGRESO DE DOCUMENs@mento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

RADICACION DE PROGRESIONES SOetat&Bmiento ppmedio del cual las entidades asignan un nimero
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 vencimientcigidezca la ley.

REVISIONActividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia del tema objeto de
la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

RECEPCION DE DOCUMENT®gunto de operaciones de verificacionopizol que una institucion debe realizar
para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
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RECICLAJE:
Recuperaciém aprovechamient@l que sesometenmaterialesusadoso desechogparaque puedansernuevamen
te utilizablesen suusooriginalu otro.

RECUPERACION DE DOCUMENY®I®n y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

RED NACIONAL DE ARCHIVWO&6N y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de ctmydab
documentos requeridos.

REFRESHINEI proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro (incluye copiado al
mismo tipo de medio).

REGISTR@cto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unietaducirlo en un
sistema. Informacion creada, recibida y mantenida como evidencia y como un activo por parte de una organizacion
0 persona, en cumplimiento de obligaciones legales o en las operaciones del negocio.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFi@l#th B&r el que se atribuye a un documento de archivo un

identificador Unico al introducirlo en un sistema. Informacién creada, recibida y mantenida como evidencia y como
un activo por parte de una organizaciéon o persona, en cumplimiento de obligaciones legal las operaciones

de los negocios.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMHENE@B®ento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

REPOSORIO INSTITUCIONAbDN depésitos de archivos digitales de diferentes tipologias para accederlos,
difundirlos y preservarlos.

REVISIONnstrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de
documentos provenientede dependencias, instituciones o personas naturales.

RIESGC(CEs la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o
del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. Toda posibilidadefeca de aquella
situacion que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

RESERVA LEG#sa&n todos aquellos soportes documentales que por su valor administrativo tienen ciertas
restricciones de publacion y acceso a la informacipdblica comolo concerniente la informacion privada de las
personas.

RESTAURACION DE DOCUMENSD®&ision es recuperar la integridad fisica y funcional de los documentos,
corrigiendo dafios y alteraciones que se produjegorél. Métodos restauradores son de aplicacién directa porque
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tratan de enmendar los dafios producidos por microorganismos el tiempo la mala manipulacion y factores
ambientales negativos.

REPROGRAFI@onjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocdpida microfimacion y la digitalizacion, que
permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

REQUISITOS NO FUNCIONAeE ®nN la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un requisito que
especifica criterios que pued usarse para juzgar la operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos
especifico.

RENDICION DE CUENTR$cipio por el que los individuos, las organizaciones y la sociedad son responsables de
sus acciones y se les puede solicitar una explinadirespecto.

REGLAMENTO DE ARCHIM&irumento que sefala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la
funcion archivistica en una entidad.

SECCIONEN la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

SEGURIDADE LA INFORMACIQANSs sistemas de gestion documental deben mantener la informacion
administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la
informacion; ademas, puede involucrar otras propiedai@éss como: autenticidad, trazabilidad (Accountability),
no repudio y fiabilidad.

SELECCION DOCUMENT#dposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestlaaenentos de caracter representativo para
su conservacion permanente.

SERIE DOCUMENT Bisposicién final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada
en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentoaréeter representativo para su
conservacion permanente.

SERVICIOS DE ARCHMDcipalmente es garantizar el acceso a la informacion y la transparencia y veracidad del
soporte documental para la consulta o tramite.

SIGNATURA TOPOGRAFI@antificaciorconvencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion en
el depdsito y mobiliario de un archivo.
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SISTEMA DE GESTION DE DOCUMERiE@®a de informacion que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los
documentos a lo largo del tiempo. Pragnas de gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea
para el tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos. Gestién Documental el conjunto de normas
técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documenttixiddipo en una organizacioén, permitir la
recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
gue ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicaipiuspianc
racionalizacién y economia.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERV/GIgdto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion,
acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el
adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emisién, durante su periodo de vigencia,
hasta su depésito final o sea en cualquegapa de su ciclo vital.

SISTEMA DE GESTION DE ARCHD#®j8Nto de reglas que rigen el almacenamiento, uso, permanencia y
disposicion do documentos de archivo y/o informacién acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos
usados para implemeat dichas reglas. Véase también: sistema de gestion de documentos de archivo Confiables,
sistema de gestion documental.

SISTEMA DE INFORMACIGB entenderé todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar
de alguna otra forma memges de datos.

SISTEMA DE INFORMACION SOBRE EL SISTEMA NACIONAL DE ERGEHOSeneral de la Nacion

desarrollara la plataforma tecnolégica para evaluar y hacer seguimiento en linea al desarrollo del Sistema Nacional
de Archivos a través del Sistarde Informacion del Sistema Nacional de Arch@&isna, se implementara un
observatorio que permita hacer seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica en todas las entidades del
Estado del orden nacional, departamental, distrital y municipal.

SISTEMA INTEGRADO@MENSERVACIOBI Archivo General de la Nacion desarrollaré la plataforma tecnoldgica
para evaluar y hacer seguimiento en linea al desarrollo del Sistema Nacional de Archivos a través del Sistema de
Informacion del Sistema Nacional declAivos¢Sisna, se implementara un observatorio que permita hacer
seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica en todas las entidades del Estado del orden nacional,
departamental, distrital y municipal.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIgE@$§unto denstituciones archivisticas articuladas entre si que posibilitan la
homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ELECTROMN@®S General de la NaciQAGN, con el objetivo de

desarrollar, divulgar goordinar la implementacion de un Modelo Integral para la Gestion de Archivos Electrénicos
en el Estado Colombiano, pone a disposicion de la comunidad archivistica y publico en general, un micrositio para
la divulgacion de lo que sera en el mediano plet&istema Integral Nacional de Archivos Electror&slIAE el
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cual surge de la necesidad de actualizar la informacion de los repositorios de las diferentes instituciones publicas y
privadas que tengan en su poder documentos electronicos de archivhapesn parte del patrimonio documental

del pais. Asi mismo, el AGN a través del SINAE, busca implementar los lineamientos sobre documentos
electrénicos, un modelo estandar y un sistema de informacion unificado que permita la homogenizacién y
estandarizacid de los procesos de conservacion, preservacion y divulgacion del patrimonio documental en

formato electronico, mediante la aplicacion de Tecnologias de la Informacién y las ComunicaEiGngda

articulacion de principios archivisticos, técnicos yasleguramiento de la calidad. En el transcurso del 2013 se
disefiara y desarrollara una plataforma tecnoldgica que permita el acceso en linea a los diferentes archivos
publicos del Estado.

SOPORTE DOCUMENTAe&dios en los cuales se contiene la informacg@agun los materiales o0 medios
tecnologicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

SOPORTES MAGNETIG8%mo de los tipos de mediosoportesde almacenamieio de datos en los que se
utilizan las propiedades magnéticas de los materiales para almacenar informacion digital.

SOPORTES OPTIC@&81almente existen varios soportes de almacenamiento 6ptico, los mas comunes son los CD
(Disco Compacto) y DVD que sehazspara la reproduccion de videos, aunque actualmente estdn comenzando a
aparecerlosBluRay Disc que acabaran sustituyendo a los DVD, al igual que paso en su dia con el paso de los CD a
los DVD.

SUBSERIE DOCUMENTZdnjunto de unidades documentales cfoeman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

TABLA DRETENCIONOCUMENTAListado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo deepmanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENT®Ado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TABLAS DE CONTROIABEESQdentifica los derechos y las restricciones de acceso de los miembros de la
entidad en relacidn con los documentos su creacion, consulta, modificacion, eliminacion como un instrumento
para la identificacion de las condiciones de acceso y resimesique aplican a los documentos.
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TESTIGCElemento 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
cruzads.

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

TIPO DE INFORMACIGBtums de documentos relacionados.

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

TRANSFERENCIA DOCUMENR@hision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIM&SRIPproceso de trasladar los documentos de los archivos de gestién al
Archivo central con su respectivo formato Unico de inventdaoumental.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNBA&Iproceso de trasladar los documentos de los depdésitos de
archivos central al histérico con su respectivo formato Unico de inventario documental e acuerdo al valor
administrativo, legal o cultural debporte papel o digital.

TRAZABILIDAZreacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo.

TES5 ENTIDAD DE CERTIFICAG®shtendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje
permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial
no ha sido modificado después éfectuada la transformacion.

TR SOPORTES DIGITALES, MEDIOS DIGTBALEEN conocido como soporte digital el material fisico, tal como
un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de datos digitales.

TE6 FORMATO®ITALLa representacion codificada como bytes de un objeto digital, la cual define reglas
sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de informacién a una cadena de
bits y viceversa. En la mayoria de los contextos, elitér formato digital es usado indistintamente con conceptos
relacionados a archivos digitales tales como formato de archivo, envoltura del archivo, codificacion de archivo,
etcétera. Sin embargo, existen algunos contextos, tales como el transporte de fkgiodde contenido
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formateado o consideracién a los flujos de contenido a un nivel de granularidad mas refinado que aquel de un
archivo, donde la referencia especifica a archivo es inapropiada.

UNIDAD ADMINISTRATIMAnidad técnicenperativa de una etidad.

UNIDAD DEEONSERVACIOBuerpo 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.

UNIDAD DEEORRESPONDENG@Aerpo 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.

UNIDAD DOCUMENTAInidadde andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede
ser simple, cuando esté constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUES€Avado de nidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacién y caracterizacion documental compleja, cuando la constituyen varios tipos documentales, formando
un expediente.

UNIDAD DOCUMENTAL SIMMAé&rivado de unidad documental: Unidad de arigks los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR ADMINISTRATIMCualidad que para la adnistracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.
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VALORCIENTIFIC@ualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABIHilidad o apitud 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 CULTURALualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras doselsgs,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

VALOR FISCAlUtilidad o aptitud queienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

VALOR HISTORIGQualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser
fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGlor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDX&D del que se derivan derechos y obligaciones legales, reguladels por
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARI@s el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema asiméeb

VALORTECNICAtributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su aspecto
misional.

VALORACION DOCUMENT&lhor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con eliide establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

VINCULO ARCHIVISTIC®red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros documentos de
archivo que pertenecen a la misma agregacion, expediente, serie, fondo.

Elabor6 Eulalia Marin Franco
Profesional Universitario A. General del Municipio
Revis6: Grupo SIG
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