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REGISTRO CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE LA FECHA RESPONSABLE
MODIFICACION APROBACION
001 CREACION DEL GESTION
BANCO DOCUMENTAL
TERMINOLOGICO
MUNICIPAL
002 ACTUALIZACION DEL GESTION
BANCO TERMINOLOGICO DOCUMENTAL
MUNICIPAL
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INTRODUCCION

El Banco Terminoldgico de series y sub-series documentales de la Alcaldia Municipal de
Chaparral-Tolima, sirve como herramienta de identificacion y definicibn de las
agrupaciones documentales, para una normalizacion y estandarizacién terminolégica
documental. El Banco terminolégico se define dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000
‘Ley General de Archivos”, el decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos
archivisticos para la gestion documental’ literal G “Los bancos terminolégicos de tipos,
series y sub-series documentales”.

Garantiza el conocimiento de los términos utilizados en la Gestion Documental interna de
la Entidad, como instrumento fundamental que sirve de guia en los procesos de consulta
para administradores y usuarios de la informacion institucional, generada en cumplimiento
de las funciones asignadas.

Las definiciones de las series y sub-series documentales fueron identificadas de las
Tablas de Retencion Documental TRD, las Tablas de Valoracion Documental TVD, los
Cuadros de Clasificacion Documental y el Programa de Gestion Documental PGD,
elaborados en la entidad articulando conceptos para la practica archivistica conjunta,
unificando términos y definiciones que permiten la comprension adecuada de la
derivacién de los procesos y procedimientos internos de la Alcaldia Municipal.
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OBJETIVO

Unificar conceptos y definiciones, garantizando la comprension de procesos Yy
procedimientos de conservacion y preservacion de los documentos en sus diferentes
soportes, ya sea digital fisico o electronico, implementados en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos desde el momento de su produccion o recepcion hasta su
valoracion y disposicion final.

ALCANCE

Inicia en la Alcaldia Municipal de Chaparral, Archivo Central, los Archivos de gestién de
cada una de las dependencias, aplica también para la comunidad Chaparraluna en
general que requiera servicios de informacién quienes podran aportar sugerencias de
mejora continua en la prestacion del servicio y acceso a la informacion, requerida por
organizaciones municipales, departamentales, nacionales y Entes de control, que en
cumplimiento de sus funciones tramiten y ejecuten acciones donde se intervenga en la
conservacion u preservacion de la informacion documental.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Aplica para todas las dependencias y los servidores publicos, asi como los contratistas que
presten servicios en la Alcaldia Municipal de Chaparral, que en ejercicio de sus funciones
y responsabilidades asignadas produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacion o
documentacion institucional, articulando conceptos para la practica archivistica conjunta
unificando términos y definiciones, que permitan la comprension adecuada de la
derivacién de los procesos y procedimientos internos de la Alcaldia Municipal.
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SERIE

SUB-SERIE

DEFINICION

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Acciones de
Cumplimiento

Es un mecanismo que permite hacer efectivo al
cumplimiento de una Ley o acto administrativo a traves
de la autoridad judicial. Constitucibn Politica de

Colombia art 87; Ley 393 de 1997 articulos
1 al 7. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Legal y Juridico.

Acciones de Tutela

La accion de tutela es un mecanismo que tiene por
objeto la proteccion de los derechos constitucionales
fundamentales, aun aquellos que no se encuentren
consagrados en la constitucion, cuando estos resulten
vulnerados o amenazados por la accion o la omision de
cualquier autoridad publica. Constitucion Politica de
Colombia art 86; Decreto 2591 de 1991, Decreto 1069
de 2015, Decreto 1834 de 2015.Esta sub-serie es
considerada de caracter Legal y Juridico.

ACTAS

Actas Comité
Civil de
Convivencia

Instancia en donde se observaran y tomaran medidas
frente a situaciones que afecten la convivencia. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo y
Legal.

Actas Comité
Consejo
Electoral

Organismo que hace parte de la organizacién electoral
junto a la Registraduria Nacional del Estado Civil.
Articulo 2° de la constitucion politica de Colombia, del

Decreto N° 2267 de 1997, Ley 163 de 1994
Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.

Actas Comité De
Orden Publico y
Consejo de
Seguridad

El Comité Territorial de Orden Publico es un grupo
interinstitucional encargado de estudiar, aprobar, hacer
seguimiento y definir la destinacion de los recursos
apropiados del Fondo de Seguridad, en concordancia
con la Politica Integral de Seguridad y Convivencia
Ciudadana. Decreto N° 2615 de 1991, Acuerdo N° 025
de 2000.Esta sub-serie es considerada de -caracter
Administrativo y Legal.
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Actas de posesion Es el documento, mediante el cual se deja constancia de

un movimiento de personal, sea esta para toma de
posesion o entrega de cargo. Cédigo Sustantivo del
Trabajo; Circular 004 de 2003 del

Archivo General de la Nacion. Esta sub-serie es
Eonsilderada de caracter Historico, Administrativo vy
egal.

Actas Comité Liderar en los establecimientos educativos acciones que
Convivencia Escolar | fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania,
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos y la prevenciéon y

Mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de
la comunidad educativa. Ley 1620 de 2013, Decreto
965 de 2013.

Esta sub-serie es considerada _
de caracter Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité Es un grupo de empleados, conformado por
de Convivencia representantes del empleador y representantes de los
Laboral empleados, que busca prevenir el acoso laboral

contribuyendo a proteger a los empleados contra los
riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares
de trabajo Resolucién 652 de 2012, Ley 1010 de 2006.

Esta sub-serie es o o _
considerada de caréacter Histérico, Administrativo y Legal.

Actas Comité de Asegura y hace cumplir el pacto internacional de
Derechos Humanos derechos humanos. Circular externa 001 del 03 de abril

de 2017, Esta sub-serie o o _
es considerada de caracter Histérico, Administrativo y

Legal.
Actas Comité Espacios mixtos de coordinacion y articulacién
Local de Justicia constituidas por el conjunto de entidades publicas

distritales y nacionales en el nivel local, organizaciones
privadas y la participacion de las victimas a traves de los
delegados de las Mesas Locales de Participacion.. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
Legal y Juridico.
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Actas Comité
Paritario de
Seguridad y Salud
en el Trabajo-
COPASST

Encargado de la promocién y vigilancia de las normas
en temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de
las empresas publicas y privadas. Ley 1562 de 2012
Art.1; Decreto 1072 de 2015, Resolucion 2013 de 1986
de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de
Salud Art.9. Resolucion 1016 de 1989. Esta sub-serie es
consideradade caracter Historico, Administrativo y
Legal.

Actas Comité
Territorial de Justicia
Transicional

Son los encargados de elaborar planes de accion en el
marco de los planes de desarrollo a fin de lograr la
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas,
asi como coordinar las acciones con las entidades que
conforman el Sistema Nacional de Atencién Ley 1448
de 2011. Esta sub-serie es considerada de caréacter
Administrativo, Legal y Juridico.

Actas Consejo de
Gobierno

Es el 6rgano superior jerarquico de consulta, asesoria,
evaluacion y de coordinacion de los asuntos generales
de la administracion municipal, el cual esta presidido por
el Alcalde e integrado por los Secretarios de Despacho y
los jefes de Oficina. Hace referencia al cumplimiento de
la Constitucion Politica de Colombia Art.313; Acto
Legislativo 001 de 2007.Esta sub-serie es considerada
de caracter Administrativo, Dispositivo y Legal.

Actas Consejo
Municipal de Gestion
del Riesgo de
Desastres

Instancia superior de coordinacibn 'y asesoria,
planeacién y seguimiento, destinados a garantizar la
efectividad y articulacion del proceso de conocimiento de
riesgo, reduccion del riesgo y manejo de desastres. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo.
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Actas Comité
Consultivo Para la
Prevencién de la
Violencia Sexual y
Atencién a Nifios y
Adolescentes Victimas
de Abuso Sexual

Este lineamiento técnico esta dirigido a la atencién de
nifos, nifias y adolescentes, con derechos amenazados
o vulnerados, victimas de violencia sexual y tiene como
propésito describir los aspectos generales y especificos
gue orientan la atencién integral de acuerdo con las
necesidades y caracteristicas de los nifios, las nifias y
adolescentes que han sido victimas de violencia sexual.
Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994.Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Actas Comité Mesa
Técnica de Primera
Infancia,
Adolescenciay
Familia

Es un espacio de articulacién, construccion y andlisis
interinstitucional entre los diferentes actores y agentes
del ICBF, que estan llamados a crear propuestas y
realizar seguimiento y evaluacion a las estrategias y
acciones en el marco de la Politica Publica de Primera
Infancia, Infancia, Adolescencia y Fortalecimiento
Familiar. Ley 1098 de 2006.Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Actas Consejo
Municipal de Politica
Social

El consejo de politica Social es una instancia de
coordinacion y concentracion dela politica Social donde
estdA la sociedad civil, organizaciones no

gubernamentales, organizaciones privadas, y el
sector publico y las entidades de control. Art 207 de Ia
Ley 1098 de 2006

Actas
Eliminacion de
Documentos

Proceso mediante el cual se procede a dar cumplimiento
alas TRD

/ TVD sustentado en un acta de los soportes que han
cumplido el tiempo de retencion consignado segun las
normatividad nacional. Acuerdo 004 de 2013, Decreto

1080 de 2015, ley 594 de 2000. Esta
sub-serie es considerada de
Administrativo y Legal.

caracter Historico,

Actas De Entrega

Soporte mediante el cual se adiciona una unidad de

Adicional A conservacion que hace parte de una vigencia ya
Transferencias transferida al archivo central. Decreto Municipal 053 de
Documentales 2016.Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, Dispositivo y Legal.
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Actas Consejo
Técnico de Biblioteca

Escenario de participaciébn y concertacion entre el
gobierno y la sociedad civil, desde donde se asesora la
politica publica de bibliotecas, lectura y libro.Esta sub-
serie es considerada de caracter Cultural, Historico y
Administrativo.

Actas Comité
Politica Fiscal -
COMFIS

Es el rector de la politica fiscal y coordinara el sistema

presupuestal. Las funciones del COMFIS se encuentran

establecidas en el Estatuto Organico del Presupuesto,

Decreto 006 de 1998 (Articulos: 70y 71),

Acuerdo 49 de 2008 (Articulo 2), Acuerdo 02 de 2009
(Articulo 3) y

en la Ley 819 de 2003 (Articulos 2 y 12). Esta sub-serie

es clonsiderada de caracter Fiscal, Administrativo y

Legal.

Actas Comité Técnico
de Sostenibilidad del
Sistema Contable

Relacionado con la depuracion y sostenibilidad del sistema
contable de la entidad. Ley 533 de 2015,. Esta sub-serie
es considerada de caracter Contable, Administrativo y
Legal.

Actas de Entrega y
Recibo de Elementos

Actas emanadas por el almacén municipal para recibir o
entregar elementos. Esta sub-serie es considerada de

caracter Administrativo,
Dispositivo.

Actas de
Exhumacion y
Osarios a
Perpetuidad

Resolucion 1447 de 2009, por la cual se reglamenta la
prestacion de los servicios de cementerios, inhumacion,
exhumacion y cremacion de cadaveres. Esta sub-serie

es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.

Actas Comité Adulto
Mayor

Atencion integral a la persona mayor como ente
coordinador y asesor de la politica publica de
envejecimiento y vejez de los programas de atencion
integral. Ley 1151 de 2007, Decreto Nacional 002 de

2013.
Esta sub-serie es considerada de
Administrativo, dispositivo e Informativo.

caracter

Actas Comité
Alimentacién Escolar -
PAE

Resolucién 16432 de 2015, Ley 1176 de 2007, Ley 1450
de 20l1l1.Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.
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Actas Consejo
Municipal
Discapacidad

Atencion integral a la persona en condicion de
discapacidad como ente coordinador y asesor de la
politica publica y de los programas de atencion integral.
Ley 1618 de 2013. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité
Erradicacion de
Trabajo Infantil

Es la instancia encargada de gestionar el tema de
prevencion y erradicacién de trabajo infantil en el nivel
municipal, departamental y nacional mediante la
cohesion de esfuerzos entre las distintas instituciones
gubernamentales. Ley 679 de 2001, Acuerdo Nacional
030 de 2013. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité Madres
Lider

En este espacio se podra conocer las problematicas
sociales que afectan a las familias e identificar los
aportes que los titulares y beneficiarios pueden hacer a
la solucion, convirtiéendose estas madres lideres en el
puente entre las familias que participan del programa.

Ley 1532 de 2012. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité
Operativo Local de
Salud Materno

Infantil -PAI-AIEPI

Como funcion esencial de la salud publica, la vigilancia
intensificada de los eventos de morbilidad y mortalidad
materno-perinatal se desarrollan en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica en la dimension de
Sexualidad, Derechos  Sexuales 'y  Derechos

Reproductivos. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994.
Esta sub-serie es considerada de carécter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité Red del
Buen Trato

Proceso de cambio, para alcanzar objetivos comunes y
la optimizacion de recursos en la planeacion y ejecucion
de acciones dirigidas a la promocion, prevencion,
deteccion-vigilancia y atencibn de la Violencia
Intrafamiliar. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994,
Esta sub-serie es considerada de caracter Cultural,
Histérico y Administrativo.

Actas Comité de
Salud Mental

Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994, Red del buen
trato y salud mental para la reduccién del consumo de
sustancias psicoactivas. Esta sub-serie es considerada
de caracter Administrativo, dispositivo e Informativo.
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Actas Comité
Sustancias
Psicoactivas

Organo consultivo de la administracion municipal en
asuntos de prevencién de la oferta y demanda de
Sustancias Psicoactivas, seguimiento a planes,
programas y proyectos. Ley 518 de 2015, Decreto 1757
de 1994. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité de
Participacion y
Comunicacion-
COPACO

Es un mecanismo de participacion comunitaria en salud,
registrado y reconocido por las entidades competentes,
capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones;
integrada voluntariamente por organizaciones sociales,
comunales, civicas, barriales, publicas y privadas, de
acuerdo al decreto 1757 de 1994, legalmente
reconocidas y representadas por personas naturales,
residenciadas en el Municipio de de Chaparral, que
aunando esfuerzos y recursos procuran el desarrollo

integral de la comunidad. Decreto 1757 de
1994. Capitulo 111, art 7. Esta sub-serie es considerada
de caracter Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Comité Veeduria

Mecanismo democrético de representacion que le
permite a los ciudadanos o a las diferentes
organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la
gestion publica. Ley 1532 de 2012. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.

Actas Comité
Vigilancia
Epidemioldgica-
COVE

Conjunto de usuarios, normas, procedimientos Yy
recursos organizados para la Recopilacion, Analisis,
Interpretacion y Divulgacion sistemética y oportuna de
informacion sobre eventos de salud. Ley 518 de 2015,
Decreto 1757 de 1994.Esta sub-serie es considerada
de caracter Administrativo, dispositivo e Informativo.

Actas Consejo
Municipal de
Juventudes

Politica Social de Convivencia desde el reconocimiento
y promocion de las experiencias y accion juvenil en la no
violencia activa, la objecion por conciencia, la promocion
y exigibilidad de los derechos humanos en y con
jovenes. Ley estatutaria 1622 de 2013,.Esta sub-serie es
considerada de caracter Cultural, Histérico vy
Administrativo.
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Actas Consejo
Territorial en Salud -
CTSSS

Espacios técnicos relevantes para la toma de
decisiones, la gestion y la concertacion intersectorial en
el abordaje de los determinantes sociales y ambientales
gue afectan la calidad de vida y salud de la poblacion.
Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994, Esta sub-serie
es considerada de caracter Cultural, Histérico y
Administrativo.

Actas Consejo

Municipal de
Desarrollo Rural -
CMDR

Tiene el propoésito de establecer normas de aplicacion
general, que orienten la participacién de los integrantes
del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural
Sustentable, en la consecucion de sus objetivos.

Acuerdo 019 de 2013. Esta sub-serie es considerada de
caracter Cultural, Histérico y Administrativo.

Actas Consejo
Territorial de
Planeacion

Son instancias territoriales de planeacién, creados por
disposicion  constitucional ~ para  garantizar la
participacion ciudadana en la construccion |y
seguimiento de politicas publicas a nivel territorial, en
virtud del principio de la planeacién participativa.
Decreto Municipal N° 032 de 2008.Esta sub-serie es
considerada de cardcter Histérico, Administrativo y
Legal.

Actas Comité
Técnico SISBEN

Asesorar con la debida antelacién a la Secretaria de
Planeacion en la definicion anual de los requerimientos
de aplicacion de la encuesta SISBEN, a partir de las
necesidades presentadas por los Organos de apoyo.

Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.

Actas comité
institucional de
gestion y
desempenfio

Es un 6rgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la
correcta  implementacién,  operacion,  desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG.
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Certificaciones de

Certificaciones solicitadas por la ciudadania para

Residencia constancia de su residencia en el municipio.

Certificado de Mediante el cual se garantiza la existencia de
Disponibilidad apropiacion presupuestal disponible, libre de afectacion
Presupuestal y suficiente para respaldar los actos administrativos con

los cuales se ejecuta el presupuesto. Ley 80 de 1993 art
25 numeral 6: Las entidades estatales abriran
licitaciones e iniciaran procesos de suscripcion de
contratos, cuando existan las respectivas partidas o
disponibilidades presupuestales. Esta sub-serie es
considerada de caracter Fiscal, Administrativo y Legal.

Certificaciones
Plan de
Adquisiciones

Es una herramienta que facilita identificar, registrar,
programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y
servicios de la entidad, permitiendo disefiar estrategias
de contratacion basadas en agregacion de la demanda,
que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion. Decreto 1510 de 2013. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Certificaciones
Proceso de
Inhumacion

CERTIFICACIONES

Resolucién 1447 de 2009, por la cual se reglamenta la
prestacion de los servicios de cementerios, inhumacion,
exhumacion y cremacion de cadaveres. Esta sub-serie

es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.

Certificacion

Es un documento que acredita que una determinada
vivienda cumple las normas de Habitabilidad. Decreto N°

Nomenclatura

de bitabilidad 141 de 2012. Esta sub-serie es considerada de caracter|
Habitabilida Administrativo, dispositivo e Informativo.

Certificaciones Certificar la ubicacién domiciliaria o vial del predio al
de presentarse  inconsistencia  alfanumérica en la

nomenclatura. Ley 65 de 1939, Decreto 1301 de 1940.
Esta sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
dispositivo e Informativo.

Certificacion de
Ubicacién Veredal

Certificar laubicacion veredal del predio al presentarse
Inconsistencia Ley 732 de 2002. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.
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Certificados de
uso de Suelo

Es un documento que certifica que el terreno donde se
habita o existe un local comercial o de servicios esta
legalizado. Ley 388 de 1997. Esta sub-serie es

considerada de caracter Administrativo, dispositivo
e Informativo.

CIRCULARES

Circulares Informativas

Es un documento que emite la autoridad de una Entidad
publica o privada a todos o parte de sus subordinados,
para dar a conocer disposiciones de caracter oficial.
Esta sub-serie es considerada de caracter Informativo.

Se establece su eliminacion cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central.

Circulares
Reglamentarias

Es un documento que emite la autoridad de una
empresa a todos o parte de sus subordinados, para dar
a conocer disposiciones de caracter oficial que deben de
ser llevados a cabo al pie de la letra. Esta sub-serie es

colnsic}erada de caracter administrativo, dispositivo
y lega

CONCILIACIONES

Conciliacion
Extrajudicial en
Materia de Familia

Establecen que la conciliacibn es un mecanismo de
resolucion de conflictos a través del cual, dos 0 més
personas gestionan por si mismas la solucion de sus
diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado Ley 640 de 2001, Decreto 1069 de 2015,
Decreto 1167 de 2016. Esta sub-serie es considerada
de caracter Administrativo, Dispositivo y Legal.

Conciliaciones
Bancarias

Es la comparacion que la administracion realizan entre
los apuntes contables que la administracion tiene
contabilizado en libros de los extractos de sus cuentas
corrientes y los ajustes que la propia entidad bancaria
realiza sobre la misma cuenta. Estatuto tributario, Ley
716 del 24 de diciembre de 2001 Articulo 3. Esta sub-
serie es considerada de caréacter Fiscal, Administrativo y
Legal.
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Consecutivo de
Correspondencia

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONE S OFICIALES

Se conoce como correspondencia, a la comunicacion
por escrito entre dos o mas personas. La
correspondencia implica el intercambio de cartas: la
persona que envia la comunicacion es el remitente,
mientras que quien la recibe es el destinatario. Acuerdo
060 de 2001, Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y
el derecho a la informacion publica, Resolucion
Administrativa N° 242 de julio 28 de 2011, Por el cual Se
crea Ventanilla Unica y Unidad de Correspondencia.
Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.
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Contratos de Apoyo a la Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
Gestion transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo y Legal.

Contratos Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
Arrendamientos y/o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
Comodatos suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el

que intervienen dos o mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo y Legal.

Contratos Compraventa Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
que intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es

CONRTATOS
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considerada de caracter Administrativo y Legal.

Contratos y/o Convenios
de Aportes

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
qgue intervienen doso mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato
tienen fuerza de ley entre las partes contratantes. Ley 489
de 1998, Art 355 de la Constitucion Politica de Colombia,
Decreto Reglamentario N° 092 de 2017. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo y Legal

Contratos
Interadministrativos

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
que intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de carécter Administrativo y Legal. Soporte
Electronico:

Contratos
Interinstitucionales

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
que intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
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1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, Decreto 019 de
2012. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Contratos Interventoria
y/o Consultoria

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo y Legal. Soporte
Electronico:

Contratos de LEASING

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo y Legal.
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Contratos de Obras

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo y Legal.

Contratos
Prestacion de
Servicios

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos o mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo y Legal.

Contratos
Prestacion de
Servicios
Profesionales

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
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1474 de 2011, Decreto 1082
de 2015. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo y Legal.

Contratos de Seguros

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo

Contratos de Suministro

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el
gue intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el
principio de autonomia de la voluntad, segun el cual,
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.
Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento y las obligaciones que nacen del
contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.
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CONTRA

VENCION

Contravenciones Determina aquellas sanciones que debe recibir un
Ordinarias ciudadano cuando incumple las normas de decoro y
civismo en la sociedad. Asi también establece los limites

de la Policia al realizar estos correctivos.

Cdbdigo Penal ley 599 de 2000, Ley 906 de 2004. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal.

CUENTAS

Cuentas Bancarias Es un contrato financiero con una entidad bancaria en
virtud del cual, se registran el balance y los subsiguientes
movimientos de dinero del cliente. Estatuto tributario,
Superfinanciera de Colombia. Esta sub-serie es
considerada de caracter Fiscal, Administrativo y Legal.

Cuentas por Cobrar Es el nombre de la cuenta donde se registran los
incrementos y los recortes vinculados a la venta de
conceptos diferentes a productos o servicios. Esta
cuenta esta compuesta por letras de cambio, titulos de
crédito y pagarés a favor de la empresa. Estatuto
tributario, Superfinanciera de Colombia. Esta sub-serie
es considerada de caracter Fiscal, Administrativo y
Legal.

Cuentas por Pagar Son las cantidades en deuda de la administracion a
los acreedores por los servicios o bienes adquiridos. Si
una tienda recibe bienes en adelanto sobre el pago, la
compra se sitla en el archivo de cuentas por pagar.

Estatuto tributario, Superfinanciera de
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Colombia. Esta sub-serie es considerada de caracter
Fiscal, Administrativo y Legal.

Decretos
Administrativos

DECRETOS

Es la decision de una autoridad sobre la materia en que
tiene competencia. Suele tratarse de un acto
administrativo llevado a cabo por el Poder Ejecutivo, con
contenido normativo reglamentario y jerarquia inferior a
las leyes. Disposiciones legales a nivel directivo que se
dictan desde el Despacho del Alcalde, de acuerdo a sus
competencias, Esta sub-serie es considerada de
caracter administrativo, dispositivo y legal.

Denuncias

DENUNCIAS

Denuncia es la accion y efecto de denunciar avisar,
noticiar, declarar la irregularidad o ilegalidad de algo,
delatar. La denuncia puede realizarse ante las
autoridades correspondientes (lo que implica la puesta
en marcha de un mecanismo judicial) o de forma publica
Ley 1652 de 2013, ley 906 de 2004, resolucion 918 de
2012 de la Fiscalia General de la Nacion. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Derechos de Peticion

Z

DERECHOS
DE
PETICION

El derecho de peticién es la facultad que toda persona
tiene para presentar solicitudes ante las autoridades o
ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta
solucion sobre lo solicitado. Constitucion Politica de

Colombia, Art.23. Ley 1755 de 2015 Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal.

Estratificacion Rural

ESTRATIFICA
CIONES

La estratificacion socioeconémica es el mecanismo que
permite clasificar la poblacion en distintos estratos o
grupos de personas que tienen caracteristicas sociales y
econOmicas similares, a través del examen de las
caracteristicas fisicas de sus viviendas. Ley 732 de
2002, Decreto Municipal N° 019 de 2009. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.
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Estratificacion Urbana

La estratificacion socioecondmica es el mecanismo que
permite clasificar la poblacion en distintos estratos o
grupos de personas que tienen caracteristicas sociales y
econOmicas similares, a través del examen de las
caracteristicas fisicas de sus viviendas. Ley 732 de
2002. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Fichas _
Socioeconémica

FICHAS
SOCIOECONOM
| CA

Es la caracterizacion de la poblacion habitante del
territorio municipal, con caracteristicas de nucleo familiar
y de vivienda que permite identificar a la ciudadania de
acuerdo a caracteristicas y grupos socioecon0micos.
Ley 1176 de 2007, Decreto 441 de 2017. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Historias Laborales
Nomina

HISTORI AS

Es una serie documental de manejo y acceso reservado
por parte de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano, en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo

relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la entidad. Cddigo Sustantivo
del Trabajo;
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Circular 004 de 2003 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. Esta sub-
serie es considerada de caracter Historico,
Administrativo y Legal.

INFORMES

Informes de Gestion

Informes de gestidn presentado por entrega de
cargo o finalizacibn de vigencia y como
evidencia de control y seguimiento a los
procesos, en concordancia con lo establecido
en la Ley 951 de 2005. Esta sub-serie es

considerada de caracter Administrativo e
Informativo.

Informes a
Organismos de
Control

Informes de seguimiento presentados &
organismos nacionales, territoriales y de control.
Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Informes Seguimiento
a las Peticiones,

Queﬂ'as ,
Reclamos y
Sugerencias

Informe sobre el seguimiento a las P.Q.R.S. En
concordancia con la Ley 1474 de 2011, Art.9;
Resolucién Municipal 083 de 2011.Esta sub-
serie es considerada de caracter Administrativo
e Informativo.

Informes Ejecucion
Presupuestal de
Ingresos y Gastos

Informes de ingresos y gastos de caracter
interno. Esta sub-serie es considerada de
caracter Fiscal, Administrativo y Legal.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento
Archivistico Banco
Terminoldgico

Sirve como herramienta de identificacion y
definicion de las agrupaciones documentales
para una normalizacibn y estandarizacion
terminoldgica documental. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo e

Informativo.
Instrumento Es el proceso de verificacion del estado actual
Archivistico de la gestion documental en aspectos
Diagnostico Integral administrativos, archivisticos, conservacion,
de Archivo infraestructura y tecnologia; asi, como la
validacion de su cumplimiento normativo,
identificacion de aspectos criticos, debilidades,
fortalezas. Ley 594 de 2000, Acuerdo 049 de
2000, Acta comité Interno de Archivo N° 003 de
2015. Esta sub-serie es considerada de
caracter Historico, Administrativo y Legal.
Instrumento Es una herramienta de mejores précticas
Archivistico cotidianas para el tratamiento fisico y técnico

Sistema Integrado
de Conservacion

de la informacion, con miras a la preservacion
y conservacion de los documentos de archivo
en las

diferentes fases del ciclo de vida de la
informacion. Decreto 1080 de 2015, ley 594 de
2000, Acuerdo 06 de 2014, Esta sub-serie es
considerada de caracter Histdrico,
Administrativo y Legal.
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Inventarios Es una herramienta archivistica que describe la

Unicos relacion sistematica y detallada de las unidades

Documentales documentales existentes en los archivos,
siguiendo la organizacion de las series
documentales. Decreto 1080 de 2015, ley 594
de 2000, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 038
de 2002. Esta sub-serie es considerada de
caracter Historico,
Administrativo y Legal.

Inventario Registro de la cantidad de bienes patrimoniales

8 General de del municipio y los datos suficientes que

or | Bienes Muebles e describen estos bienes. Decreto 053 de 2016.

|<£ Inmuebles Esta sub-serie es considerada de caracter

E Administrativo, Dispositivo y Legal.

Z Inventario Individual Registro de la cantidad de bienes patrimoniales
del municipio y los datos suficientes que
describen estos bienes.Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal.

Inventario Registro de la cantidad de bienes patrimoniales

Vehiculos y de maquinaria del municipio y los datos

Maquinaria suficientes que describen estos bienes.. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Libro Radicador Registro de las cuentas por pagar son las

8 Cuentas Por Pagar cantidades en deuda de una compaiiia a los

o acreedores por los servicios o0 bienes

% adquiridos. Estatuto tributario. Esta sub-serie es

considerada de caracter Administrativo.
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Licencias de
Aprovechamiento
Forestal

Permiso o Autorizacion de Aprovechamiento
Forestal de Arboles Aislados, y de clase
Persistente o Unico de Bosques Naturales. Es
el permiso que se otorga para que se realice la
extraccion de productos maderables de un y
comprende desde la obtencibn hasta el
momento de su transformacion. Decreto 1791
de 1996. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.

Licencias de
Construccion

Es la autorizacién previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decreto1l469 de 2010. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias Demolicién

Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de
obras de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decreto1469 de 2010. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias de
Intervenciéon de
Espacio Publico

LICENCIAS URBANISTICAS

Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacién y subdivisién de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
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a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta
sub-serie es considerada de cardcter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias Ocupacion de
Espacio Publico

Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias de
Parcelacion

Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decretol469 de 2010. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias de
Reconocimiento
de Edificacion
Existente

Es la autorizacién previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta
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sub-serie es considerada de caréacter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias de
Subdivision

Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucion de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Licencias de
Urbanizacion

Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o
varios predios localizados en suelo urbano, la
creacion de espacios publicos y privados, asi
como las vias publicas y la ejecucién de obras
de infraestructura de servicios publicos
domiciliarios que permitan la adecuacion,
dotacion y subdivision de estos terrenos para la
futura construccion de edificaciones con destino
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta

sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

Manual de Contratacion

Es un documento que establece la forma como
opera la Gestion Contractual de las Entidades
Estatales y da a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica la forma en que
opera dicha Gestién Contractual. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo y

=
Legal.
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Manual de Funciones

Es un documento que se prepara en una
empresa con el fin de determinar las
responsabilidades y las funciones de los
empleados. Decreto N° 2484 de 2014, Decreto
N° 1083 de 2015, Decreto Ley

785 de 2005, Acuerdo Interno 002 de 2016,
Decreto Municipal 053 de 2016, Decreto
Municipal 062 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal. Soporte Electrénico:

Manual de
Procedimientos del
Banco de Programas
y Proyectos de
Inversion Publica

Es una herramienta que apoya el ciclo de la
inversion publica, de tal forma que se logre la
asignacion eficiente de recursos y el
fortalecimiento de la programacién integral, el
seguimiento y la evaluacion de la inversion
publica. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.

Manual de
Procesos y
Procedimientos

Un manual de procesos y de procedimientos es
un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una o mas
unidades administrativas.Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo,
dispositivo e Informativo.

Manual de
Supervisién o
Interventoria

Control de las funciones desempefiadas por
una persona hatural o juridica, para llevar a
cabo el control, seguimiento y apoyo en el
desarrollo de un contrato, para asegurar su
correcta ejecucion y cumplimiento, dentro de

los términos establecidos en las normas
vigentes. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.
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Movimientos Contables

Anotaciones que se hacen en el lado derecho
de una cuenta para registrar los aumentos o
disminuciones. Estos aumentos y
disminuciones a las cuentas son provocados
por las transacciones comerciales que
diariamente realiza una entidad. Estatuto
tributario, Reglamento general de contabilidad.
Esta sub-serie es considerada de caracter
Contable, Administrativo y Legal.

Movimientos de
Almacén

MOVIMIENTOS

Son registrados automaticamente por el
sistema y resultan de las operaciones de
compra, orden de pedido, latas y bajas al interior
de la entidad. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, Dispositivo y Legal.

Novedades Nomina

Son todos aquellos registros y documentos
fisicos 0 magnéticos que afectan la némina del
mes que se esta liquidando por parte de la
entidad y que tendran efecto directo en el pago
y las deducciones de los funcionarios. Cédigo
Sustantivo del Trabajo; Circular 004 de 2003 del
Departamento Administrativo de la Funcion
Pdblica. Esta sub-serie es considerada de
carécter Historico, Administrativo y Legal.

Novedades y
Afiliaciones Régimen
Subsidiado

NOVEDADES

Son los mecanismos mediante los cuales la
poblaciéon méas pobre, sin capacidad de pago,
tiene acceso a los servicios de salud a través de
un subsidio que ofrece el Estado. Decreto

Unico Reglamentario 780

de 2016. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.

Permiso
Transporte de
Trasteo

PERMISOS

Autorizaciones para movilizar elementos,
expedidas por la inspeccion Municipal. Esta
sub-serie es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.
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PLANES

Plan de Accidn

Plan que prioriza las iniciativas mas importantes
para cumplir con ciertos objetivos y metas. Esta

sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Plan de Mejoramiento

Seguimiento de acciones correctivas |y
preventivas establecidas para subsanar los
hallazgos realizados en auditorias internas,
externas y de drganos de control, en
concordancia con la Resolucién Orgénica 6445
de 2012 art 7. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, Legal.

Plan de Gestion
del Riesgo de
Desastres

Una Estrategia de Desarrollo que define los
objetivos, programas, acciones, responsables y
presupuestos, mediante las cuales se ejecutan
los procesos de conocimiento del riesgo,
reduccion del riesgo y manejo de desastres en
el marco de la planificacion del desarrollo
nacional. Ley 1523 de 2012 art 32. Esta sub-

serie es considerada de caracter Historico,
Administrativo y Legal.

Plan Institucional

Es un instrumento para la planeacién de la

De Archivos- funcion archivistica, en el cual se articula con

PINAR los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la Entidad. Decreto 1080 de
2015, Ley 594 de 2000,Ley 1712 de 2014.
Esta sub-serie es considerada de caracter
Histérico, Administrativo y Legal.

Plan Anual Es una herramienta que facilita identificar,

de registrar, programar y divulgar las necesidades

Adquisicion de bienes, obras y servicios de la entidad,

es
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permitiendo disefiar estrategias de contratacion basadas
en agregacion de la demanda, que permitan incrementar
la eficiencia del proceso de contratacién. Decreto 053 de
2016. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Plan de Salud
Territorial - PST

Es el instrumento de politica publica que permite
incorporar la salud en todas las politicas del territorio,
por lo tanto, sera un componente transversal del Plan de
Desarrollo Territorial, que orienta las acciones
sectoriales, transectoriales y comunitarias relacionadas
con la salud. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994,
Resolucion 4505 de 2012. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.

Plan de
Desarrollo
Municipal

Es una herramienta de gestion que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio. De esta
manera, sienta las bases para atender las necesidades
insatisfechas de la poblacién y para mejorar la calidad de
vida de todos los ciudadanos. Ley 152 de 1994. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal.

Plan de
Ordenamiento
Territorial (Esquema
De Ordenamiento
Territorial)

Instrumento de planificacion que permite orientar el
proceso de ocupaciéon y transformacién del territorio,
mediante la formulacion del Esquema de Ordenamiento
Territorial Municipal, el cual prevé el desarrollo integral
del municipio bajo los principios de equidad,
sostenibilidad y competitividad. Ley 388 de 1997,
Decreto 2007 de 2001 art 17, Decreto 879 de 1998 art 9.
Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.
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Procesos Juridicos

Conjunto de acciones y tramites judiciales que se
desarrollan ante una autoridad competente para la
resolucion de cuestiones de hecho o de derecho, en
concordancia con Ley 1437 de 2011, Ley 1564 de 2012;
Esta sub-serie es considerada de caracter Legal y
Juridico y contencioso.

Procesos
Administrativo de
Atencion Humanitaria
Inmediata

Entregar la Ayuda Humanitaria Inmediata a aquellas
personas que manifiestan haber sido desplazadas y que
se encuentran en situacién de vulnerabilidad. Ley 1448
de 2011, Decreto 4800 de 2011, Resolucion 271 de
2014, Esta sub-serie es considerada de caracter
Histérico, Administrativo y Legal.

Procesos Disciplinarios

PROCESOS

Es un conjunto de acciones orientadas a investigar y en
algunos casos a sancionar determinados
comportamientos o conductas del trabajador, que
conlleven incumplimiento de deberes, violacion de
prohibiciones, y abuso en el ejercicio de derechos y
funciones. Ley 734 de 2002. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Legal y Juridico.

Proceso
Administrativo de
Restablecimiento de
Derecho

El Proceso Administrativo de Restablecimiento de
Derechos es un proceso de naturaleza compleja creado
por la Ley de Infancia y Adolescencia como un
instrumento para garantizar el ejercicio efectivo de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes ante su
inobservancia, amenaza o vulneracion. Ley 1098 de
2006, Resolucion 1526 y 7547 de 2016 del I.C.B.F. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal.
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Proceso Violencia
Intrafamiliar y/o
Basada En Genero

Es el recurso jurisdiccional que el Estado instituye con el
fin de sancionar y erradicar los actos constitutivos de
violencia intrafamiliar y establecer un marco represivo
gue coadyuve en la prevencién de los mismos. Ley 294
de 1996, Ley 575 de 2000, Ley 1257 de 2008, Decreto
652 de 2001, Decreto 1069 de 2015. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Proceso de Custodia,
Cuidado Personal y
Visitas

La custodia se refiere al cuidado de los nifios, nifias y
adolescentes que se encuentran en cabeza de los
padres y/o de quienes convivan con ellos. Art 82 N°11
de la Ley 1098 de 2006, concordante con el Art 98
Ibidem. Ley 1564 de 2012. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Proceso o Tramite
Judicial Cancelacion
Patrimonio de Familia
Inembargable -
Afectacion a Vivienda
Familiar

El patrimonio de familia como instrumento de proteccion
constitucional de la familia, es una figura juridica por
medio de la cual se busca poner a salvo el patrimonio
familiar de las pretensiones econdémicas de terceros y
caracterizado por ser un patrimonio especial con calidad
de no embargable y cuya constitucion puede efectuarse
por acto testamentario o por acto entre vivos. Art 82 #11
de la Ley 1098 de 2006, concordante con el Art 98
Ibidem. Ley 1564 de 2012. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Proceso Judicial
Fijacion, Aumento
Disminucion y
Exoneracion de
Alimentos

Competencia para conocer y resolver demandas de
fijacion, aumento o disminucién de cuota de alimentos a
favor de menores de dieciocho afios. Art 82 N°11 de la
Ley 1098 de 2006, concordante con el Art 98 Ibidem.
Ley 1564 de 2012. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, Dispositivo y Legal.
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Proceso Judicial
Proteccion Legal de
Persona con
Discapacidad

Seflala la obligacion del Estado de promover
condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y
medidas a favor de grupos discriminados o marginados,
en especial respecto de las personas que, por su
condicién economica, fisica 0 mental, se encuentren en
circunstancia de debilidad manifiesta. Ley 1618 de
2013.Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Proceso Judicial
Impugnacién e
Investigacion de
Paternidad o
Maternidad

Es un proceso de caracter judicial que se halla
totalmente reglado, y que restituye el derecho a la
filiacion de las personas, cuando no son reconocidas
voluntariamente por sus padres; se adelanta ante la
Jurisdiccion de Familia. Art 82 N°11 de la Ley 1098 de
2006, concordante con el Art 98 Ibidem. Ley 1564 de
2012. Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, Dispositivo y Legal.

Procesos Verbal
Abreviado

Se tramitaran por el proceso verbal abreviado los
comportamientos contrarios a la convivencia, de
competencia de los Inspectores de Policia, los Alcaldes
y las autoridades especiales de Policia. Ley 1801 de
2016.Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo e Informativo. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Procesos Verbal
Inmediato

Se tramitaran por el proceso verbal inmediato los
comportamientos contrarios a la convivencia, de
competencia del personal uniformado de la Policia
Nacional, los comandantes de estacion o subestacion
de Policia, y los comandantes del Centro de Atencion
Inmediata de Policia. Ley 1801 de 2016. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.
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Proceso Cobro
Coactivo

Es un procedimiento especial contenido en los articulos
823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a
ciertas entidades para hacer efectivos directamente los
créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la
jurisdicciéon ordinaria. Ley 1066 de 2006, Articulo. 5y la
ley 1437 de 2011 de procedimiento de cobro coactivo.
Esta sub-serie es considerada de caracter Fiscal,
Administrativo y Legal.

Proceso
Modificaciones
Presupuestales

Son los cambios en el presupuesto aprobado de una
institucion. El presupuesto es una herramienta que debe
facilitar a las entidades el logro de sus objetivos y el
momento en que se elabora el presupuesto es diferente
al momento en que se ejecuta. Estatuto tributario,
Superfinanciera de Colombia. Esta sub-serie es
considerada de caracter Fiscal, Administrativo y Legal.

Proceso Manejo
Persona No
Identificada

Un proceso de identificacion de la Fiscalia General
permite sacar del anonimato a muchos de los muertos
de la "guerra”. Resolucion N 1447 de 2009, por la cual se
reglamenta la prestacion de los servicios de cementerios,
inhumacién, exhumacién y cremacién de cadaveres.
Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo e Informativo.

Procesos de
Adjudicacion

Es el acto judicial que consiste en la atribucién de una
cosa mueble o inmueble a una persona a través de los
requisitos. EI ganador del proceso, por lo tanto, se
adjudica el bien y pasa a ser su propietario o

responsable. Sentencia T461-16 Decreto Ley 2363 de
2015, Acuerdo municipal 007 de 2015. Esta sub-serie es
consilderada de caracter Administrativo, Dispositivo y
Legal.

Procesos de
Peritaje Técnico

Un dictamen de un experto, que no toma bando y es
imparcial, también es usado en el area comercial para
ofrecer conceptos de valor y funcionalidad para tomar
decisiones de compral/venta. Ley 1564 de 2012 art 189,
Ley 1801 de 2016. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo, Dispositivo y Legal.
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PROGRAMAS

Programa

Atencion a
Poblacion

Victima

La implementacién de la politica publica de atencién
integral a la poblacion victima de desplazamiento que se
encuentra asentada en el municipio. Ley 1448 de 2011,
Ley 387 de 1997, Decreto 4800 de 2011, Decreto 1290
de 2008. Esta sub-serie es considerada de caracter
Histérico, Administrativo y Legal. Soporte Electronico:

Programa Sistema de
Gestion Seguridad y
Salud en el Trabajo -
SST

Comité de Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST, en concordancia con la Ley 1562 de 2012 Art.1;
Decreto 1072 de 2015, Resolucion 2013 DE 1986 de los
Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud
Art.9. Resolucion 1016 de 1989, Ley 100 de 1993,

Decreto 1295 de 1994, Resoluciéon 2400 de 1979,

Resolucién 652 de 2012, Ley 1010 de 2006.Esta sub-
serie es considerada de caracter administrativo, legal.

Programa de
Gestién
Documental -
PGD

Es el Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su disposicion final.
Decreto 1080 de 2015, Ley 594 de 2000, Ley 1712

de 2014 art 15. Esta sub-serie es considerada de
caracter Historico, Administrativo y Legal.

Programa Anual
de Caja

Se define como un instrumento de administracion
financiera mediante el cual se verifica y aprueba el
monto maximo mensual de fondos disponibles para las
entidades financiadas con los recursos del Municipio.
Esta sub-serie es considerada de caracter Fiscal,
Administrativo y Legal.

Programa Adulto Mayor

Busca aumentar la proteccién a los adultos mayores que
se encuentran desamparados, que no cuentan con una
pension o viven en la indigencia 0 en la extrema
pobreza; por medio de la entrega de un subsidio
econdémico. Acuerdo 018 de 2004. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.
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Programas Mas
Familias en Accidn

Es un programa de Prosperidad Social que ofrece a
todas aquellas familias con nifios, nifias y adolescentes
menores de 18 afios que requieren un apoyo econémico
para tener una alimentacion saludable, controles de
crecimiento y desarrollo a tiempo y permanencia
en el sistema escolar. Ley 1532 de 2012. Esta sub-serie
es considerada de caracter Administrativo, dispositivo e
Informativo.

Programa
Auditorias
Internas

Es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor
y mejorar las operaciones de una organizacion. Esta
sub-serie es considerada de caracter Administrativo,
dispositivo e Informativo.

PROYECTOS

Proyectos de Acuerdo

Es la Estructura documental inicial, para la formalizacion
de un Acuerdo. Esta sub-serie es considerada de
caracter Administrativo y Legal.

Proyectos de
Inversion Publica

Es una herramienta que apoya el ciclo de la inversion
publica, de tal forma que se logre la asignacion eficiente
de recursos y el fortalecimiento de la programacion
integral, el seguimiento y la evaluacion de la inversion
publica.Esta sub-serie es considerada de caracter
Administrativo, dispositivo e Informativo.

RECIBOS

Recibos de Caja

Es un soporte de contabilidad en el cual constan los
ingresos en efectivo o en cheque recaudados por la
empresa. Elrecibo de caja se contabiliza con un débito
a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo con su
contenido o concepto del pago recibido. Articulo 313 De
La Constitucion Politica, La Ley 14 De 1983, Decreto
Ley 1333 De 1986, Ley 44 De 1990, Ley 136 De 1994,
Ley 768 De 2002, Ley 788 De 2002, Ley 1551 2012.
Esta sub-serie es considerada de caracter Fiscal,
Administrativo y Legal.
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Registro Registro mediante el cual se entrega temporalmente
Préstamo de documentacion en calidad de préstamo al interior de la
Documentos entidad, detallando informacion y contenido de la
misma. Acuerdo 042 de 2002, art 6. Esta sub-serie es
considerada de caracter Administrativo, informativo
y Dispositivo.
Registros Hace referencia al préstamo de espacios y tomos de
8 Prestamos, consulta. Esta sub-serie es considerada de caracter
ln_: Externos, Administrativo e Informativo
n | Espaciosy
O | Asistencia
'h':J Registros Es la operacion mediante la cual se perfecciona el
Presupuestales compromiso, garantizando que los  recursos
comprometidos no sean desviados a ningun otro fin.
Decreto 568 de 1996, “Por la cual se reglamentan las
Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995
Organicas del Presupuesto”, se refiere al registro
presupuestal: Articulo 20. Esta sub-serie es considerada
de caracter Fiscal, Administrativo y Legal.
— | Reglamento Es el Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
W | General de Archivo tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
<§E % la documentacion producida y recibida por las
-4 O entidades, desde su origen hasta su disposicion
O H . . . .
w final.Esta sub-serie es considerada de caracter
x Historico, Administrativo y Legal.
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Resoluciones Consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un
Administrativas servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y
permanente, y se refiere al &mbito de competencia del
servicio. Son las disposiciones legales a nivel directivo
gque se dictan desde el Despacho del Alcalde. Esta sub-
serie es considerada de caracter Administrativo,
Dispositivo y Legal.

RESOLUCIONES

Tablas de Es un instrumento de referencia, para determinar las
Control de agrupaciones documentales que seran objeto de uso,
Acceso consulta y acceso por parte de usuarios internos y

externos. Ley 1712 de 2014. Esta sub-seriees
considerada de caracter Administrativo, Legal y juridico.

Tablas de Se define como el listado de series, con sus
Retencion correspondientes tipos documentales, a las cuales se
Documental- asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
TRD vital de los documentos, es decir se considera como el
Instrumento que permite establecer cudles son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia
en términos de tiempo de conservacién y preservacion y
gue debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
utilidad. Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Ley
1712 de 2014, Acuerdo 04 de 2013.Esta sub-serie es
considerada de caracter Histérico, Administrativo vy

TABLAS

Tablas de Son el listado de asuntos o series documentales a los
Valoracion cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su
Documental-TVD disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos
acumulados de las entidades. Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015, Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04

de 2013.Esta sub-serie es considerada de caracter
Histérico, Administrativo y Legal.
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TRANSFERENCIAS

Transferencias Consiste en el traslado de documentos de los archivos

Documentales de gestiébn o de oficina al archivo central. Ley 594 de
9 Primarias 2000, Decreto 1080 de 2015. Esta sub-serie es
3:' considerada de caracter Administrativo, Dispositivo y
H Legal.
& Transferencias Remision de documentos del archivo central al archivo
% Documentales histérico para su conservacion permanente. Decreto
O Secundarias 1515 de 2013: transferencias secundarias y documentos
8 de valor histérico. Esta sub-serie es considerada de

caracter Historico, Administrativo y Legal.

A

ARCHIVO: Conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestién, conservados respetando el orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de lahistoria.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.
ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité
institucional de gestion y desempefio, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento 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 nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental
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gue lo integra y del que se le confia en custodia.

6. ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o
actividades.

7. ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado
como tal por el legislador.

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

9. ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

10. ARCHIVADO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

11. ARCHIVAMIENTO WEB: Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la
World Wide Web (WWW.) y la garantia de que la coleccion se conserva en un
archivo o sistema de informacién para futuros investigadores, historiadores y
publico en general

12. ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de
los archivos.

13.ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por laLey.

14. AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la
informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades.

15. ACCESIBILIDAD: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de
la capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por
tanto usada.

16.ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

17.ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion

apropiadas.
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18. ACERVO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, histérico o cultural.

19.ACTIVO DE INFORMACION: En relacion con la seguridad de la informacion, se
refiere a cualquier informacién o sistema relacionado con el tratamiento de la misma
gue tenga valor para la organizacion.

B

BANCO TERMINOLOGICO: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién
de las series, sub-series a través de lenguajes controlados para brindar de manera
general los conceptos basicos utilizados en la Gestion Documental, incluyendo
nuevos conceptos y terminologias que se utilizaran para definir y orientar procesos y
procedimientos al interior de la Entidad.

BASE DE DATOS: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de
forma tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o

lenguajes de busquedarapida.

. CARPETA: Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion con caracteristicas especificas
para la conservacion de la documentacion.

. CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro de manera sintacticamente
estable en un medio de almacenamiento digital de una instanciacion o estado
particular de objetos digitales internos o externos elaborados por un creador en un
sistema de creacion de documentos de archivo de acuerdo con las especificaciones
de actividades, procedimientos documentales y privilegios integrados.

. CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: accién de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

. CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO: el ciclo vital del expediente
electrénico esta formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente
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desde su creacién hasta su disposicion final.

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

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

7. CLASIFICACION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

8. CODIGO: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y sub-series respectivas de las TRD /
TVD y que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

9. COLECCION DOCUMENTAL: Conjunto 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.

10. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO: Es un 6rgano rector,
articulador y ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la
correcta implementacion, operacién, desarrollo, evaluaciébn y seguimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

11. COMPATIBILIDAD: La 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.

12. COMPRENSION: La reduccién del tamafio del fichero de la imagen para su
proceso, almacenamiento y transmision.

13. COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del término correspondencia, hasta el momento en
gue se adopté la ventanilla Unica de correspondencia.

14. CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

15. CONSERVACION DIGITAL: Acciones 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
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tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

16.CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el
riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

17.CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, 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.

18.CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

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

20. CONTROL DE CALIDAD: El proceso de digitalizacion debe ser acompafado
de un plan de gestidon de calidad para ser aplicado durante todo el proceso de
digitalizacién y posterior almacenamiento. Este control de calidad define los
procedimientos, las operaciones de mantenimiento preventivo y comprobaciones
rutinariasque permiten garantizar en todo momento el estado del programa que se
utiliza para llevar a cabo la digitalizacion, de tal forma que los dispositivos asociados
produzcan imagenes fieles e integras, tal y como se han definido con anterioridad.
El proposito 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
gestiéon de calidad describe el mantenimiento de los dispositivos asociados, en este
caso, la aplicacion o programa de digitalizacion, 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
pudieran afectar al rendimiento de la aplicacibn de digitalizacion u otros de
naturaleza analoga.

21. CONVERSION: conversién del documento a través de un procedimiento informético
que realice el cambio de formato del documento electronico, garantizando las
condiciones establecidas en la fase de planificacion. Todo proceso de conversion
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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 algun error. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales que
minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

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

23.COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

24. CORREO ELECTRONICO: El correo electronico (e-mail) es uno de los servicios mas
usados en Internet que permite el intercambio 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 econdmica, facilitando el intercambio de 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 electronicos de archivo,
debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia
para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia
se incluyen datos de gran valor documental.

25. CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Consiste en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de
los objetos digitales.

26. CULTURA ARCHIVISTICA: Los 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.

27.CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucibn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

28.CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema 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 sub-series documentales.

29.CRIPTOGRAFIA: La practica y estudio de proteger la informacion mediante su
transformacion (encriptacion) a una forma ilegible, llamado texto cifrado. Sélo quien
posee una llave secreta (privada) puede descifrar o des encriptar el mensaje
nuevamente hacia texto plano legible.
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D

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

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

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcidon y de consulta.

DESCRIPTOR: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.
DERECHO DE AUTOR: Es el conjunto de normas que protegen al autor como
creador de una obra en el campo literario y artistico, entendida ésta, como toda
expresion humana producto del ingenio y del talento que se ve materializada de
cualquier forma perceptible por los sentidos y de manera original.

DETERIORO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO: garantiza una vision completa de la
situacion en la que se encuentra el archivo, pues contempla aspectos
administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en el cual estd la
documentacion y de su organizacion, proporcionando una herramienta para
reconocer y evaluar las diferentes variables que inciden en la preservacion desde
una perspectiva integral, evaluando el estado de conservacion y deterioro presente
en los documentos. Permite la formulacion de programas de conservacion
preventiva, dirigidos a la correccidn, mantenimiento, evaluacion y control, facilitando
los procesos de gestion documental atendiendo a los principios de procedencia y
orden original y al ciclo vital de los documentos.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casete, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

DIGITALIZACION CON FINES PROBATORIOS: Tiene como objetivo la sustitucion
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del soporte fisico de los documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual
se debe realizar cumpliendo el Protocolo para Digitalizacion de Documentos con
Fines Probatorios, que tiene como marco de referencia la autenticidad del
documento digital.

10. DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados,
toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido

or ley.

11. I%IGITyAR: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

12.DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o tablas de valoraciéon documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar
la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

13.DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

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

15.DOCUMENTAR: Registrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.

16. DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

17.DOCUMENTO ANALAGO: Un documento de archivo analégico 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 original por medio de un equipo
electrénico el cual es indispensable para poder hacer inteligible el documento de
nuevo.

18. DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores
de magnetizacion, generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electrénicos, Opticos o similares.

19.DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una
persona o entidad en raz6n a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural, y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

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

22. DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad puablica o privada en razén de sus actividades o funciones.

23.DOCUMENTO DIGITAL: Un componente o grupo de componentes digitales que
son salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir como base
para un documento de archivo digital.

24. DOCUMENTO DIGITALIZADO: La digitalizacion de un documento en soporte fisico
gue pueda ser escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un
procedimiento informatico automatico. Se obtendra 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 acceso aleatorio
RAM, por ejemplo), al que esta 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 contenido de
aguél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura.

25.DOCUMENTO ESENCIAL: Documento 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
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

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

27.DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

28. DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institucion en
razon de su objeto social.

29.DOCUMENTO NATIVO ELECTRONICO: cuando han sido elaborados desde un
principio en medios electronicos y permanecen en estos durante toda su vida o
documentos electrénicos digitalizados, cuando se toman documentos en soportes
tradicionales como el papel y se convierten o escanean para su utilizacion en
medios electrénicos.
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30.DOCUMENTO OFIMATICO: Documentos de procesadores de texto, hojas de
calculo, gréficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes
de software y en diferentes versiones de un mismo software.

31.DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

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

33.DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.

34.DOCUMENTO VIRTUAL: los 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 documentos, como una coleccion, un fondo o

conjunto de archivos.

1. EFICIENCIA ADMINISTRATIVA: La eficiencia administrativa es una cualidad de
una empresa que desarrolla y obtiene el grupo humano o recurso humano que
conforma dicha empresa, se puede decir que es el obtener mayores resultados con
la cantidad minima de recursos o hacer correctamente las cosas.

2. ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoraciébn documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes. Se deberd garantizar el proceso de eliminacion
establecido por la Alcaldia Municipal y el Acuerdo 004 de 2013 Art.15.

3. ESQUEMA DE PUBLICACION DE LA INFORMACION: Instrumento de apoyo para
la planificacion, organizacion, la Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica, se ratifican los principios de la gestibn documental y la
necesidad de contar con informacién confiable y oportuna, fortalecer los esquemas
de publicacién de informacion municipal.

4. EVIDENCIA DIGITAL: Aplica a cualquier informacion en formato digital que 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.

5. EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de
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libro. La unidad producto del empaste se llama legajo.
6. EMULACION / ENCRIPCION: La reproduccion del comportamiento y resultados de

@

10.

programas y equipos de cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos
programas y equipos que permiten la ejecucion de aquellos en computadores
actuales.

-COMPATIBILIDAD: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas,

formatos de archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacién, etcétera para
trabajar juntos o intercambiar datos sin necesidad de modificacion previa. Véase
también: multiplataforma, interoperabilidad.

-COMPRENSION: La reduccion del tamafio del fichero de la imagen para su
proceso, almacenamiento y transmisién. La compresion puede ser con pérdida o sin
pérdida.

-CONVERSION: conversion del documento a través de un procedimiento
informatico que realice el cambio de formato del documento electrénico,
garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificacién. 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 algun error. Como respaldo, podrian utilizarse
archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.
-MIGRACION: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
mismos

ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad
producto de la encuadernacion se llama libro.

EXPEDIENTE FISICO: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.
EXPEDIENTE HIBRIDO: Son los que se componen de documentos electronicos y
documentos fisicos.

EXPEDIENTE MIXTO: conjunto de documentos de archivo, electronicos vy
tradicionales, relacionados entre si y conservados por una parte en soporte
electrénico, en el marco del SGDEA.

contactenos@chaparral-tolima.gov.co — Pagina web: www.chaparral-tolima.gov.co;
Twitter e Instagram: @chaparralcaldia

CR 9 9-02 centro — Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;
WL Cadigo postal: 735560 — Correos electronicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co —
==

Alhaparial Si Siene Cuien Lo Cuserasl



mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA.- o~
ALCALDIA MUNICIPAL A
CHAPARRAL - TOLIMA. ¥ s o™

Version: 01

BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-  [Pégina: 55 de 72

SERIES DOCUMENTALES Fecha de Aprobacién:

7.
8.
9.

F

FACSIMIL: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electronico, entre otros.

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

FIRMA DIGITAL: Se entendera 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 de efectuada la transformacion.

4. FIRMA ELECTRONICA: La firma electronica corresponde a métodos tales
como codigos, contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas,
gue permitan identificar a una persona en relacion con un mensaje, siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se
utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerdo pertinente.

FIABILIDAD: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es
una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a
él para demostrarlo.

FOLIAR: Accion de numerar hojas en la parte superior derecha de cada pagina con

lapiz de mina negra blanda cumpliendo con las directrices emanadas por el archivo
general de la nacion.

FOLIO: numeracion asignada a una pagina con informacion.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

10. FONDO ABIERTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
11.FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de

organizacion archivistica.

12.FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado
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de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que los generaban.

13.FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

14. FORMA DOCUMENTAL FIJA: 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.

15.FORMATO DIGITAL: La 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 informacion a una cadena de bits y viceversa. En
la mayoria de los contextos, el término formato digital es usado indistintamente con
conceptos relacionados a archivos digitales tales como formato de archivo,
envoltura del archivo, codificacion de archivo, etcétera. También se le conoce como:
presentacion digital.

16.FORMATO DOCUMENTAL: Son establecidos mediante las politicas de produccion
estandar dentro de una entidad garantizando uniformidad e identidad visual acorde
a los procesos y procedimientos determinados para cada area o dependencia.

17.FORMULARIO ELECTRONICO: Formatos que pueden ser diligenciados por los
ciudadanos para realizar tramites en linea. Por ejemplo: Formularios de contacto o
Formularios para peticiones, quejas y reclamos.

18.FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: Informacién original, no abreviada ni
traducida. Se llama también fuente de primera mano.

19.FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer

archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion

0 conservacion permanente.

20. FUNCIONALIDAD: Un conjunto de atributos que se relacionan con la existencia de
un conjunto de funciones y sus propiedades especificas. Las funciones son
aquellas que tiene como objetivo satisfacer las necesidades implicitas o explicitas
de la gestién documental.
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G

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

GESTION Y TRAMITE: Abarca 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 la que fue creado.

GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y

volumen de la documentacion.

HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA: Documento que contiene informacién detallada
acerca de una coleccion especifica de documentos o registros dentro del archivo de
una institucion.

HUELLA DIGITAL: Documento que contiene informacion detallada acerca de una
coleccion especifica de documentos o registros dentro del archivo de una
institucion.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma.
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2. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL: Las entidades publicas deben garantizar la

ok

©ooNo

10.

11.

habilidad de transferir y utilizar informaciéon de manera uniforme y eficiente entre
varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras. medios de comunicacién, 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
gue faciliten el acceso, control y busqueda de la informacion.

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA: Instrumento de apoyo
para ratificar los principios de la gestion documental, la proteccion de datos
_personales, derechos y garantias de las personas y de la Alcaldia Municipal.
INDICE CRONOLOGICO: Listado consecutivo de fechas.
INDICE ELECTRONICO: El indice electronico constituye un objeto digital donde se
establecen e identifican los documentos electronicos que componen el expediente,
ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, 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 electrénicos se llevara
a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad, 6rgano
0 entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del
expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera.
INDICE ONOMASTICO: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
INDICE TEMATICO: Listado de temas o descriptores.
INDICE TOPOMINICO: Listado de nombres de sitios o lugares.
INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento 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 localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacibn y valoracion) e
instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).
IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas vy
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
INALTERABILIDAD: Se 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 produccion hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de protecciéon de la
informacion, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con
fines de preservacion a largo plazo.

INDEXACION: Proceso por el que se establecen los campos de acceso para
facilitar la recuperacion de documentos o informacioén. Establecer puntos de acceso
para facilitar la recuperacion.

INICIATIVA CERO PAPEL: EI concepto de oficinas 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 la creacion, gestiéon y almacenamiento
de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no
propone la eliminacion total de los documentos en papel.

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica
y la gestion documental.

INSTRUMENTO DESCRIPTIVO: instrumento de consulta como documento,
publicado ono, 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 recuperacion.

INTEGRIDAD: caracter completo e inalterado del documento electronico. Es
necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.
Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué
posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su
creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier
modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento.
Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.
INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DATOS: La transmision electrénica de datos
de una computadora a otra, que esta estructurada bajo normas técnicas convenidas
alefecto.
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1. LEGAJO: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.

2. LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais, garantizando la conservacion y preservacion al acceso de la
informacion formulando politicas de organizacién para las entidades publicas y

privadas.

1. MANUAL: guia de instrucciones que sirve para el uso y correccion de problemas o
el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales son de enorme
relevancia a la hora de transmitir informacion que sirva a las personas a
desenvolverse en una situacion determinada.

2. MANUSCRITO: se trata de un documento que contiene informacién escrita a mano
sobre un soporte flexible y manejable con materias como la tinta de un boligrafo o
simplemente el grafito de un Iapiz. El manuscrito no tiene que 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.

3. MEDIOS DIGITALES: También conocido como “soporte digital”. Es el material
fisico, tal como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para
almacenamiento de datos digitales.
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MEDIOS MAGNETICOS: son los discos duros, discos de cintas de audio o
casetes. Los medios magnéticos deben estar alejados de los campos magnéticos y
no se les debe acercar ningun cuerpo con propiedades magnéticas como los
imanes, teléfonos, ya que podrian provocar la pérdida irrecuperable de los datos ya
almacenados. Como medida de proteccion de los medios magnéticos se deben
realizar copias de seguridad y resguardo.

MEDIOS OPTICOS: Son aquellos que se basan en propiedades Opticas
generalmente relacionadas con la reflexion de la luz. En la actualidad se estan
utilizando como elementos reconocedores de estas propiedades dispositivos
basados en rayos laser.

MEJORA CONTINUA: EIl 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 DATOS: La informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, opticos o similares, como pudieran ser, entre
otros, el intercambio electronico de datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el
telegrama, el télex o el telefax.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacion estructurada

0 semiestructurada que permite la creacion, gestién y uso de los documentos a lo
largo del tiempo.

METADATOS DE CONTENIDO: a Tipo de recurso de informacion. Tipo
documental. Titulo del documento. Autor o emisor responsable de su contenido,
destinatario, responsable que proyecto el contenido, nhombre de la entidad que
respalda el contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento
es creado. Clasificacion de acceso (nivel de acceso). Fecha de creacion,
transmision y recepcion. Folio (fisico o electrénico).Tema o asunto administrativo al
gue se vincula (tramite).

10.METADATOS DE ESTRUCTURA: a. descripcion. b. formato. ¢ .estado. d .proceso
administrativo. e. unidad administrativa responsable. f. perfil autorizado. g. ubicacion
(en el sistema fisico y/o l6gico). serie/sub-serie documental.

11.METADATOS DE FIRMA: Metadatos de firma entre los que se encuentran los
metadatos que guardan la informacion relativa a las diferentes firmas que se han

CR 9 9-02 centro — Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;
Cadigo postal: 735560 — Correos electronicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co —
contactenos@chaparral-tolima.gov.co — Pagina web: www.chaparral-tolima.gov.co;
= A Twitter e Instagram: @chaparralcaldia

b
Alhaparial S Sione Cuien Lo Clhicral



mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA -
ALCALDIA MUNICIPAL S
CHAPARRAL — TOLIMA, T~
Version: 01
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-  [Péagina: 62de72
SERIES DOCUMENTALES Fecha de Aprobacion

realizado sobre el documento. a su vez se guarda la identificacion de cada firmante,
la fecha en la que se firmd y la propia firma electronica.

12.METADATOS DE GESTION: Metadatos de gestiébn con informacion sobre el
documento que facilita la gestibn del mismo, tanto dentro del expediente
administrativo como de forma independiente. dentro de este grupo esta la
informacion de la radicacion, el tipo de documento o los datos del interesado.

13.METADATOS DE INFORMACION: Metadato de informacion que ofrecen
informacion util para la identificacion de la entidad o del documento, como puede ser
el procedimiento al que pertenece o el organismo asociado.

14.METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestion
de la preservacion de materiales digitales de archivo documentando su identidad o
procedencia,

caracteristicas técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia contexto y
objetivos de preservacion.

15.METADATOS DE TRAZABILIDAD: Metadatos de trazabilidad que informan acerca
de todas las acciones que se han realizado sobre el documento. también permiten la
localizacion fisica del documento.

16.METADATOS DESCRIPTIVOS: La informacion que se refiere al contenido
intelectual del material de archivo y las herramientas de consulta de dichos
materiales.

17.MICROFILMACION: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados,
sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

18.MIGRACION: Accién de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
mismos.

19.MOBILIARIO DE ARCHIVO: Son todos aquellos que soportan las diferentes
unidades de conservacion (cajas, carpetas) permitiendo la organizacion y evitando
el deterioro de los mismos por humedades por contacto con el suelo.

20. MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.
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NEUTRALIDAD TECNOLOGICA: El Estado garantizard 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 prestacién 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
sostenible.

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

NOTIFICACION: Es un proceso mediante el cual se le informa a alguien acerca de
una determinada circunstancia que le incumbe.

O

OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: La obsolescencia tecnoldgica hace referencia
a la necesidad de recambio de un aparato tecnolégico simplemente por el hecho de
gue aparece una nueva version del mismo, incluso aunque los cambios no sean
significativos ni el producto anterior haya llegado al final de su vida util.

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

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.
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5.

3.

4.,

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacion y la descripcion de los documentos de una Entidad Publica o Privada.

P

PAGINA WEB: Una pagina web esta compuesta principalmente por informaciéon
texto y/o médulos multimedia, asi como por hipervinculos. Ademas, puede contener
0 asociar datos sobre el estilo que debe tener y como debe visualizarse y también
aplicaciones embebidas con las que se puede interactuar para hacerlas dinamicas.
PATRIMONIO DIGITAL: Comprende todos recursos de caracter cultural, educativo,
cientifico o administrativo e informacion técnica, juridica, médica y de otras clases,
gue se generan directamente en formato digital o se convierten a éste a partir de
material analogico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos, bases de
datos, imagenes fijjas o0 en movimiento, grabaciones sonoras, material grafico,
programas informaticos o paginas Web, entre otros muchos formatos posibles
dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. Muchos de esos recursos
revisten valor e importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio digno
de proteccién y conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.
PLAN DE CONTINGENCIA: Permite tomar acciones preventivas a posibles
desastres naturales o terroristas garantizando la conservacion, preservacion total de
la informacion evitando deterioro, pérdida y destruccion.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Instrumento archivistico que
permite generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a
los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: Construida a partir del conjunto de

actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final,con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto 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 DIGITAL: La copia obtenida debe ser convenientemente
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 ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL: El 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.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciény conservacion.
PUBLICACIONES EN LINEA: Documentos digitales a disposicion de los usuarios a
través de una red informatica como Internet.
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10.

h

R

RADICACION: Procedimiento por medio 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 vencimiento que establezca la ley.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del
cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: Instrumento de apoyo para la
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica, se ratifican los
principios de la gestion documental y la necesidad de contar con informacion
disponible, confiable y oportuna.

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

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

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accion y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

RED NACIONAL DE ARCHIVOS: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

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

. RESERVA LEGAL: son todos aquellos soportes documentales que por su valor

administrativo tienen ciertas restricciones de publicacion y acceso a la informacion
publica, como lo concerniente la informacion privada de las personas.

RESTAURACION DE DOCUMENTOS: Su misién es recuperar la integridad fisica y
funcional de los documentos, corrigiendo dafos y alteraciones que se produjeron en
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él. Métodos restauradores son de aplicacion directa porque tratan de enmendar los
dafios producidos por microorganismos el tiempo la mala manipulacion y factores
ambientales negativos.

11. REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

12.RENDICION DE CUENTAS: Principio por el que los individuos, las organizaciones
y la sociedad son responsables de sus acciones y se les puede solicitar una
explicacion al respecto.

13.REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO: Instrumento que sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica al interior de una
entidad.

14.RETENCION: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestiébn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documental

15.REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos

establecidos.

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

2. SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Los sistemas de gestién 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 propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad, no repudio y
fiabilidad.

3. SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion
o de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
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una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

SERIE DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion
de una unidad de conservacion en el depdésito y mobiliario de un archivo.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS: Sistema de informacion que
incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.
Programas de gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idonea
para el tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos. Gestion
Documental el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el
flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse,
eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC: Conjunto 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 emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito
final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

SISTEMA DE INFORMACION: Se entendera todo sistema utilizado para generar,
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los
procesos archivisticos.

10. SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
SoNoros.
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11. SOPORTES MAGNETICOS: es uno de los tipos de medios o soportes de

12.

13.

almacenamiento de datos en los que se utilizan las propiedades magnéticas de los
materiales para almacenar informacion digital.

SOPORTES OPTICOS: actualmente existen varios soportes de almacenamiento
optico, los mas comunes son los CD (Disco Compacto) y DVD que se usaba para la
reproduccién de videos, aunque actualmente estan comenzando a aparecer los Blu-
ray Disc que acabaran sustituyendo a los DVD, al igual que paso en su dia con el
paso de los CD a losDVD.

SUB-SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus

caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

TABLAS DE CONTROL DE ACCESQO: Identifica los derechos y las restricciones de
acceso de los miembros de la entidad en relacion con los documentos su creacion,
consulta, modificacion, eliminacion como un instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

TESTIGO: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o
reubicaciony puede contener notas de referencias cruzadas.

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

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

. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retenciéon
y de valoracion documental vigentes.

. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA: Es el proceso de trasladar los
documentos de los archivos de gestién al Archivo central con su respectivo formato
unico de inventario documental

. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA: Es el proceso de trasladar los
documentos de los depodsitos de archivos central al histérico con su respectivo
formato Unico de inventario documental e acuerdo al valor administrativo, legal o
cultural del soporte papel o digital.

10. TRAZABILIDAD: Creacion, incorporacién y conservacion de informacion sobre el

movimiento y el uso de documentos de archivo.

U

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una entidad.

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

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA: Derivado de unidad documental: Unidad de
analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental compleja,
cuando la constituyen varios tipos documentales, formando un expediente.

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

V

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

. VALOR ADMINISTRATIVO: cualidad que para la administraciébn posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

. VALOR CIENTIFICO: cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

. VALOR CONTABLE: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

. VALOR CULTURAL: cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

. VALOR FISCAL: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

. VALOR HISTORICO: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacioén, utiles para
la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

. VALOR JURIDICO O LEGAL: valor del que se derivan derechos y obligaciones
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legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante laley.

9. VALOR PRIMARIO: es el que tienen los documentos mientras sirven a la entidad
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

10. VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: valor del que se derivan derechos y
obligaciones legales, regulados por el derecho comun que sirven de testimonio ante
laley.

11. VINCULO ARCHIVISTICO: La red de relaciones que cada documento de archivo
gue tiene con otros documentos de archivo, que pertenecen a la misma agregacion,
expediente, serie, fondo.

Proyecto: Diana Zoraya Castro Ledn
Reviso:
Aprobd: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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