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PRESENTACION

El Archivo General de la Nacion - A.G.N. ha establecido la formulacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR, con base a la Ley 594 de 2000- “Ley General de
Archivos” y teniendo en cuenta el Art.4 de la Ley 1712 “ Ley de Transparencia vy del
Derecho a la Informaciéon Publica Nacional; Decreto 2609 de 2012 Art. 4 “ Principios
del Proceso de la Gestion Documental” y posteriormente los Decretos 103 y 106 de
2015; los Decretos 103, 106 y 2609 han sido reglamentados por el Decreto 1080
Articulo 2.8.2.5.5. y 1081 de Mayo 26 de 2015 ; con base a estos presenta el
documento PINAR el cual es el resultado de un proceso dinamico al interior de la Caja
de la Vivienda Popular.

Este plan es el resultado de un trabajo en equipo, consolidado a partir de un estudio,
andlisis de informacion y evaluacion de criterios al interior de la Caja de la Vivienda
Popular en materia archivistica. Este plan “requiere la cooperacion permanente entre
la alta direccion vy los responsables de la diferentes archivos de gestion de las
distintas dependencias de archivo, tecnologia, planeacion, juridica, y los productores
de informacion, con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto y
mediano plazo, que permitan desarrollar la funcién archivistica de la entidad en un
periodo determinado”™

INTRODUCCION

La Caja de la Vivienda Popular es una entidad autbnoma adscrita a la Secretaria
Distrital del Habitat y esta implementando la politica archivistica, en el afio 2015
elabora el Programa de Gestion Documental y se hace necesario articular el PGD
con los distintos planes, programas e instrumentos archivisticos. Por consiguientes
se requiriere dar cumplimiento al Decreto 1080 de 26 de Mayo de 2015 en el tema
referente a la Gestion Documental, de ahi la necesidad de la elaboracion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, a partir de dicho instrumento archivistico se
identifican los aspectos criticos de la Gestion Documental de la C.V.P.

El Plan Institucional de Archivo- PINAR contribuirda de manera efectiva al
fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a la
informacion de la Caja de la Vivienda Popular, ademas permitira establecer metas
y priorizacion de necesidades y las herramientas de medicion para el seguimiento

y control de su ejecucion.
J'“Tlﬁ,%
%Nf

! Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR
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1. MARCO DE REFERENCIA DE LA INVESTIGACION

El Plan Institucional de Archivo es un instrumento archivistico que permite planear.
Monitorear, hacer seguimiento y articular los diferentes planes y/o programas que
tiene la entidad de acuerdo con las necesidades y/o expectativas, debilidades,
riesgos y oportunidades.

En relaciéon con la normatividad que sustenta y reglamenta el desarrollo del Plan
Institucional de Archivo, en primera instancia se cuenta con la “Ley 594 de 2000”2
Ley General de Archivos, la cual en el articulo 4 presenta los principios generales
basados en la funcion archivistica, los cuales se rigen por aspectos tales como: los
fines de los archivos, la importancia de los archivos, institucionalidad e
instrumentalidad, direccion y coordinaciéon de la funcion archivistica, etc.
(Colombia, 2000). ElI “Decreto 1080 de 2015. Capitulo V. Gestion de
Documentos”®, articulo 2.8.2.5.8, en el cual se establecen los instrumentos
archivisticos para la gestién documental y en el literal d. se establece el PINAR
como uno de ellos; el Titulo VI. Seguimiento a la Gestion de la Informacién,
articulo 2.8.6.1. Seguimiento a la gestion de la informacion publica” estos dos
ultimos se relacionan con la Ley de Transparencia 1712 de 2014, la cual fue
reglamentada por el Decreto 103 de Enero de 2015 y ahora nuevamente
reglamentada por el Decreto 1081 de Mayo 26 de 2015.

La Normatividad anteriormente citada es el pilar te6rico que soporta la necesidad
del desarrollo y adopcion del Plan Institucional de Archivo en la Caja de la
Vivienda Popular, en pro de satisfacer las necesidades de los usuarios internos
como externos Yy fortalecer la politica archivistica al interior de la entidad.

Por otra parte el Archivo General de la Nacion publicé en Noviembre 24 de 2014
el Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivo®, dicho manual ha
sido la base principal para el desarrollo del presente documento; otro insumo para
el desarrollo del presente trabajo serd el Manual para la implementacion de un
Programa de Gestién Documental PGD el cual fue publicado en la misma fecha.

2 CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 594, (14 Julio), 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.”

3 MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080, 26 de Mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.
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2. OBJETIVO ESPECIFICO

Definir las acciones y/o actividades que permitan definir el plan institucional de
archivos de la Caja de la Vivienda Popular aplicando la metodologia definida por el
Archivo General de la Nacion y que permita fortalecer el proceso de gestion
documental y asi lograr la administracion de los archivos fisicos y electrénicos y el
acceso controlado a la informacion.

3. ALCANCE

El PINAR de la Caja de la Vivienda Popular establecera acciones y/o actividades a
corto y/o mediano y/o largo plazo.

La formulacién del PINAR establece la planeacion y seguimiento de las
actividades necesarias para su cumplimiento y evidencia de la ejecucién del
Programa de Gestibn Documental. En su implementacion se contemplan el
recurso humano, tecnoldgico y presupuestal alineados con el plan estratégico de
la Caja de Vivienda Popular. Una vez el PINAR es presentado en sesion del
Comité Interno de Archivo y avalado por dicho Comité, se debe publicar en la
pagina WEB de la Caja de Vivienda Popular.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
e Misidn

Ejecutar las politicas de la Secretaria del Habitat en los programas de Titulacion
de Predios, Mejoramiento de Vivienda, Mejoramiento de Barrios Yy
Reasentamientos Humanos, mediante la aplicacién de instrumentos técnicos,
juridicos, financieros y sociales con el propdsito de elevar la calidad de vida de la
poblacion de estratos 1 y 2 que habita en barrios de origen informal o en zonas de
riesgo.

e Vision
Ser reconocida para el 2020 como la entidad publica lider en la ejecucion de la
politica de habitat a través de los programas de acompafiamiento integral a la
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poblacion de estratos 1y 2 que habita en barrios de origen informal o en zonas de
riesgo.

e Objetivos Estratégicos y/ o de Calidad

Los objetivos de la Caja de la Vivienda Popular son:

1.

Fortalecer la gestion de la entidad a través de un talento humano
comprometido que contribuya a la eficiencia, eficacia y efectividad
administrativa y al cumplimiento de las metas institucionales al servicio de la
poblacion sujeta de atencion.

Promover una comunicacién integral para construir relaciones de confianza con
los actores con los cuales interactia la entidad.

Promover la cultura de transparencia y probidad en desarrollo de los objetivos
y procesos de la entidad.

Adoptar soluciones tecnoldgicas de punta que respondan a las necesidades de
la entidad y que contribuyan al alcance de las metas institucionales.

Desarrollar e implementar un sistema integrado de gestion institucional basado
en procesos Yy la mejora continua.

e Funciones

Para el cumplimiento de sus objetivos, la Caja de la Vivienda Popular, debera
desempeiiar las siguientes funciones:

a.

Reasentar a las familias que se encuentren en Alto Riesgo No mitigable en
concordancia con la politica de habitat del Distrito y la priorizacion de
beneficiarios establecida por la Direccibn de Prevencion y Atencion de
Emergencias de la Secretaria de Gobierno.

Realizar el acompafiamiento técnico, social y juridico a las familias que priorice
la Secretaria Distrital de Habitat dentro del programa de Mejoramiento de
Vivienda.

Desarrollar estrategias que faciliten el acompafiamiento social, técnico, juridico
y financiero a las familias objeto de atencién del programa de Urbanizacion y
Titulacion. - Realizar el acompafiamiento técnico, social y juridico a las
comunidades que requieran intervencion fisica de su territorio en el marco del
programa de Titulacion Predial.
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d. Ejecutar las obras de intervencion fisica a escala barrial que han sido
priorizados por la Secretaria Distrital de Habitat en el marco del programa de
Mejoramiento Integral de Barrios

e. Desarrollar sus programas buscando la coordinacion y complementacion con
otras instituciones publicas o privadas.

f. Coordinar con la Secretaria Distrital de Habitat la financiacion de los planes y
proyectos que desarrolla.

g. Promover o contratar la construccion de viviendas de tipo individual o colectivo
para el cumplimiento de los programas a su cargo.

h. Adelantar la compra de los inmuebles que se requieran para la construccion de
viviendas en desarrollo de los programas institucionales asignados a la
entidad.

i. Realizar gestiones de caracter social con el fin de facilitar el acceso de los
usuarios a los programas que adelante la entidad.

j- Ejecutar en coordinacion con las entidades publicas del orden nacional y
Distrital la implementacion de los instrumentos técnicos y financieros definidos
en la politica de Vivienda de Interés Social

k. Colaborar con la Secretaria de Habitat en la formulacién de politicas y la
adopcién de planes, programas y proyectos referentes a la vivienda de interés
social en particular lo relativo al Reasentamiento por Alto Riesgo No Mitigable,
la Titulacion Predial, el Mejoramiento de Vivienda y el Mejoramiento Integral de
Barrios.

5 METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

5.1. Identificacion de la Situacién Actual

Este aspecto se desarrollé con base a los elementos que permiten la recoleccion
de informacion puntual en el ambito de la Gestibn Documental de la Caja de la
Vivienda Popular. Dichos elementos tomados como referencia son:

La Caja de la Vivienda Popular actualmente cuenta con un Grupo
Interdisciplinario de profesionales expertos en Gestion Documental y Archivos.
Este equipo ha venido adelantando actividades desde Julio de 2013. La entidad
ha alcanzado un alto nivel en la Organizacion de sus Archivos de Gestion y
Central, y se han implementado varios de los programas en el tema de
Conservacion de la informacion. Uno de los grandes logros que ha realizado el
grupo actual es la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, las cuales
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cumplieron con la metodologia, requisitos y estructura para haber sido
Convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos y la Alcaldia Mayor de Bogota,
siendo una de las dos entidades que han sido convalidadas entre las 30 que
presentaron sus tablas de retencion documental para el afio 2015.

(Ver-anexos):

Diagnostico Integral de Archivo C.V.P.

Plan de Mejoramiento a la Direccion de Gestion Corporativa y CID/ 22. Plan de Mejoramiento DGCC
Plan de Mejoramiento Nov. 2014 -/ 32 Plan de Mejoramiento Noviembre de 2014
Plan para FDA-TVD- Grupo de Gestion Documental

Encuesta Gestion Documental por Unidad Administrativa

Consolidado de Planes de accion.

Plan de Accién de Administracion de la Informacion.

Informe de Estado Administracion Documental-AB

Programa SICYP-CVP

10. Estado Bodega- Comité 2014.

11. Plan de Mejoramiento AB. / SICYP 2014

© © N o o kB O Db B

5.2. Definicion de Aspectos Criticos

Los aspectos criticos se definen como aquellos elementos dentro de la funcion
archivistica asociados a los procedimientos los cuales estdn expuestos a generar
riesgos de alto impacto sino se aplican las adecuadas soluciones en el momento
oportuno.

La Tabla de Aspectos Criticos es el resultado de la identificacién de la Situacién
Actual de la entidad con base al analisis de las herramientas administrativas,
estado de los 9 procedimientos que se encuentran afectados en el desarrollo de
la funcion archivistica y de conservacion; se incluyd un aspecto critico
administrativo importante frente a la necesidad de articular el SIGA (subsistema
Interno de Gestiébn Documental y Archivo) a lo que establece el Decreto 514 de
2006.
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PROCEDIMIENTO

ASPECTO CRITICO

RIESGO

ADMINISTRACION

La caja de Vivienda Popular no tiene articulado el
sistema  integrado de gestibn documental y
archivos SIGA con el Decreto 514 de 2006.

Falta de continuidad de planes y programas establecidos
Desactualizacion de la estructura documental que estan
enmarcados dentro de la Gestion Documental de la
entidad.

1. PLANEACION

Falta de aprobacion de Instrumentos Archivisticos
PGD y PINAR. .

No poder poner en marcha las estrategias establecidas en
dichos instrumentos.

Incumplimiento de la normatividad archivistica legal (PGD,
Ley de Transparencia).

Perdida de la Memoria
desorganizacién de los Archivos.
Eliminacion de Documentos de archivo tanto fisico como
electrénico.

Institucional por la

2. PRODUCCION

Sobre Produccion Documental.

incapacidad de almacenamiento y administracion de la
informacion por insuficiente espacio o deficiente
distribucioén de areas de archivo

3. GESTION Y TRAMITE

Falta de Ventanilla Unica
Deficiencia en la estandarizacion del proceso de
Gestion Documental.

Falta de seguridad en la informacion

La falta de ventanilla Unica no permite trazabilidad de la
responsabilidad de las comunicaciones (internas vy
externas); solo una unidad administrativa debera
encargarse de la entrada y salida de correspondencia..
(Art. 3, Acuerdo 060 de 2001).

Inadecuada administracién de la informacién por falta de
herramientas tecnoldgicas para el manejo de la
correspondencia.
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ASPECTO CRITICO

RIESGO

4. ORGANIZACION

Los archivos no cumplen con el 100% de la
metodologia archivistica establecida.
No se han elaborado ni aplicado las TVD.

Duplicidad de la Informacion por reproceso en las
actividades de organizacién
Dificultad en el acceso
documentales

Inviabilidad para llegar al cero papel

y consulta de los registros

5. TRASNFERENCIA

No se realizado transferencias primarias.

Acumulacién de volumen documental en los archivos de
gestion de la entidad, por la falta de elaboracion
adecuada del FUID (Formato Unico de Inventario
Documental) en las diferentes dependencias.

El Acta Oficial de Convalidacion de las TRD, se

Acumulacion de volumen documental en los archivos de

6. DISPOSICION DE remitié a la entidad apenas el 29 de Septiembre de gestion de la entidad.
DOCUMENTOS 2015 P P e Perdida de informacion y memoria institucional por
' desorganizacion de los archivos.
Exposicién, permanente o intermitente a factores
7. PRESERVACION A ambientales, biologicos, antropicos y fisico- quimico e Pérdida de memoria institucional por la ausencia de las

LARGO PLAZO

de deterioro de la documentacion producida por la
CVP, durante todas la fases del ciclo vital del
documento.

condiciones ambientales minimas requeridas.

8. VALORACION

Falta de valoracion de los fondos documentales del
archivo central, antes de la Gltima Reestructuracion
(2008).

Acumulacion de volumen documental en los archivos de
gestién de la entidad.
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PROCEDIMIENTO

ASPECTO CRITICO

RIESGO

9. CONSULTA

préstamo.

Falta de uso de los de los formatos de control y | e

e Perdida de

informacién y memoria institucional
deficiencia en la administracion documental.
Falta de control para verificar la integridad del expediente
en caso de consulta o préstamo.
e Trazabilidad en la responsabilidad del uso y acceso a la

informacion.

por

Tabla 1.Aspectos criticos, Riesgos. Fuente Equipo SIGA

5.3.

La priorizacion de Aspectos Criticos es la evaluacion

Priorizacion de Aspectos Criticos y ejes articuladores
del nivel del impacto de dichos aspectos frente a los ejes

articuladores que representan la funcién archivistica. En dicha Tabla se podran observar el grado de prioridad de los
aspectos y ejes los cuales son la base para la formulacién de la vision estratégica que se podra observar mas adelante:

EJES ARTICULADORES
; PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENT
ASPECTO CRITICO ':g“égk'/gg Iﬁliggﬁz\élg’:‘ DE LA TECNOLOGICOS Y oY TOTAL
INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION
EL SIGA NO ESTA
ALINEADO AL DECRETO 514
DEL 2006. 6 B 8 8 38
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FALTA DE APROBACION

INSTRUMENTOS 8 8 8 40
ARCHIVISTICOS

FALTA DE  VENTANILLA

UNICA 7 8 8 39
SOBRE PRODUCCION

DOCUMENTAL ! 8 5 32
LOS ARCHIVOS NO

CUMPLEN CON EL 100% DE

LA METODOLOGIA 7 8 7 36
ARCHIVISTICA

ESTABLECIDA

EL ACTA DE

CONVALIDACION DE LAS

TRD SE REMITIO HASTA EL 8 8 8 40
29 DE SEPTIEMBRE DE

2015.
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EXPOSICION, PERMANENTE
o INTERMITENTE A
FACTORES AMBIENTALES,
BIOLOGICOS, ANTROPICOS
Y FisICO- QuiMICO DE

DETERIORO DE LA 8 7 8 39
DOCUMENTACION

PRODUCIDA POR LA CVP,

DURANTE TODAS LA FASES

DEL CICLO VITAL DEL

DOCUMENTO.

FALTA DE VALORACION DE

LOS FONDOS

DOCUMENTALES

ACUMULADOS , 9 8 8 41
ANTERIORES A LA ULTIMA

REESTRUCTURACION

(2008)
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EJES ARTICULADORES

z PRESERVACION ASPECTOS
ASPECTO CRITICO l:gl\cﬂﬁkl/ng Iﬁlﬁggiﬂaéllc_)ﬁl DE LA TECNOLOGICOS Y Foi&#&ggﬂ“ﬁggLOY TOTAL
INFORMACION DE SEGURIDAD
FALTA DE USO DE
LOS DE LOS
FORMATOS DE 8 7 6 8 8 37
CONTROL Y
PRESTAMO
TOTAL: la incidencia
sobre el total _ 69 66 67 57 68
de los ejes
articuladores

Tabla 2. Priorizacion de aspectos criticos. Fuente equipo SIGA - CVP

Para la priorizacion de los aspectos criticos se construyo la tabla de priorizacién de aspectos criticos (tabla #2), la cual consiste en
establecer una relacion directa entre los aspectos criticos y el eje articulador a través de la aplicacion de la tabla de criterios de
evaluacion Tabla #4), dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base para la formulacion
de la vision estratégica y objetivos del plan.

Nota: Dentro de evaluacion de la priorizacion de los aspectos criticos se establecid que para calificar la incidencia del aspecto critico

frente a los ejes articulares se tendra en los siguientes rangos de incidencia en la planeacién:
e Entre el intervalo de uno a tres equivale a nula priorizacion.
e Entre tresy seis planea el eje tiene mediano impacto dentro de la priorizacion.
e Entre siete y diez su incidencia es definitiva en el impacto de la priorizacion.
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5.4. Ordenacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores por impacto de mayor a menor

FALTA DE VALORACION DE
LOS FONDOS
DOCUMENTALES
ACUMULADOS, 9 8 8 8 8 41
ANTERIORES A LA ULTIMA
REESTRUCTURACION
(2008).

ACTA DE CONVALIDACION
DE LAS TRD FUE REMITIDA
HASTA EL 29 DE
SEPTIEMBRE DE 2015.

FALTA DE APROBACION
INSTRUMENTOS 8 9 8 8 7 40
ARCHIVISTICOS.
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

ADMON DE
ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION ASPECTOS
DE LA TECNOLOGICOS Y
INFORMACION DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

TOTAL

EXPOSICION, PERMANENTE
o) INTERMITENTE A
FACTORES AMBIENTALES,
BIOLOGICOS, ANTROPICOS
Y FISICO- QUIMICO DE
DETERIORO DE LA
DOCUMENTACION
PRODUCIDA POR LA CVP,
DURANTE TODAS LA FASES
DEL CICLO VITAL DEL
DOCUMENTO.

39

FALTA DE  VENTANILLA
UNICA.

39

EL SIGA NO ESTA
ALINEADO AL DECRETO 514
DEL 2006.

38

FALTA DE USO DE LOS DE
LOS FORMATOS DE
CONTROL Y PRESTAMO.

37

LOS ARCHIVOS NO
CUMPLEN CON EL 100% DE
LA METODOLOGIA
ARCHIVISTICA
ESTABLECIDA.

36
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SOBRE

PRODUCCION
DOCUMENTAL.

Total

69

56

67

67

68

Tabla 3. Ordenacion de los Aspectos Criticos y los ejes articuladores de mayor a menor impacto. - Fuente equipo SIGA CVP

5.5.

La administracion de los
archivos de gestion se
reubica y se dispone de un
area para su
administracion y manejo
centralizado.

Criterios de Evaluacion

Se regula el acceso a la
informacion de los
archivos de gestiéon de la
CVP  designando un
gestor documental para la
custodia, consulta vy
préstamo.

Se dispone de correos
electrénicos via

como

medio

intranet

de

comunicacion segura, agil

y oportuna.

Se utiliza el FUID como
instrumento de verificacion
de tramite de solicitud y
consulta.

Se utilizan los
procedimientos que se
encuentran dispuestos en la
carpeta de calidad.
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CRITERIOS DE EVALUACION

ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE ARTICULACION
SEGURIDAD
La administracion del | Se debe fortalecer la | Se debe reforzar el | Implementar los | Conjuntamente la gestion
archivo central de la CVP | gestibn documental para | procedimiento a fin de | mecanismos que | de control interno y
se requiere la | garantizar el cumplimiento | minimizar la pérdida o | garanticen la eficiente | planeacion fortalecer el
implementacion de los | de los procedimientos de | destruccion de la | salvaguarda de los | cumplimento de las normas
procedimientos de gestion | consulta y préstamo. documentacion. documentos. sobre tramite y consulta de
documental. archivos documentales de
gestién.
Se tiene establecida una | Se encuentra planeada la | La entidad aplica las | La entidad tiene politica | Se aplican las. normas
politica de gestién | capacitacién para articular | normas especificas | para la interaccion con el | especificas
documental. con el sistema de | referentes a la | aplicativo Zaffiro.
informacion de la CVP conservacion.
La CVP cuenta con la | La aplicacion Zaffiro | La entidad aplica lo | En la entidad se | Se desarrollan alternativas
infraestructura adecuada | facilita la produccion cero | establecido en el SICYP complementan los | para la aplicacion de la
que permita resolver las | papel. procedimientos con la | funcion archivistica.

necesidades
documentales y
archivo.

de

atencion al ciudadano con
el usuario.
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CRITERIOS DE EVALUACION

ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE ARTICULACION
SEGURIDAD
Se dispone con la|Se cubren todos los |La entidad planea la | Se aplican directrices en | La alta direccion esta
asignacion  presupuestal | canales de atencion a los | continua actualizacién en | concordancia con la | comprometida con el
que cubra todas las | usuarios internos y | las asignaciones | aplicacion de seguridad en | fortalecimiento de la gestién
necesidades. externos. presupuestales. el entorno del manejo | archivistica.
archivistico y documental.

Tabla 4. Criterios de Evaluacién. Fuente equipo SIGA - CVP

5.6.

VISION:

Formulacion de la Vision Estratégica del Plan

La Caja de la Vivienda Popular se compromete a fortalecer y articular la gestion documental mediante actividades que
permitan la administracion fisica y electronica de los documentos apoyandose en tecnologias de informacion y
comunicacién que aseguren el ciclo vital de manera que sirva como base para la toma de decisiones contando con un
talento humano comprometido y competente.

ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULARES VALOR
FALTA DE VALORACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES )
ACUMULADOS ANTERIORES A LA ULTIMA 41 ADMINISTRACION DE ARCHIVO 69
REESTRUCTURACION (2008)
EL ACTA DE CONVALIDACION DE LAS TRD FUE REMITIDA -
HASTA 29 DE SEPTIEMBRE 2015 40 ADMINISTRACION DE ARCHIVO 69
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ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULARES VALOR
FALTA DE APROBACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 40 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 67
EXPOSICION, PERMANENTE O INTERMITENTE A FACTORES
AMBIENTALES, BIOLOGICOS, ANTROPICOS Y FISICO- 39 ) )
QUIMICO DE DETERIORO DE LA DOCUMENTACION PRESERVACION DE LA INFORMACION 67
PRODUCIDA POR LA CVP, DURANTE TODAS LA FASES DEL
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO.
FALTA DE VENTANILLA UNICA 39 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 67
EL SIGA NO ESTA ALINEADO AL DECRETO 514 DEL 2006 38 ADMINISTRACION DE ARCHIVO 68
LOS ARCHIVOS NO CUMPLEN CON EL 100% DE LA
METODOLOGIA ARCHIVISTICA ESTABLECIDA 37 FORTALECIMIENTO ¥ ARTICULACION 68
FALTA DE USO DE LOS DE LOS FORMATOS DE CONTROL Y 36 ACCESO A LA INFORMACION 67
PRESTAMO
SOBRE PRODUCCION DOCUMENTAL 32 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 56

Tabla 5. Formulacion de la Vision Estratégica- Fuente equipo SIGA- CVP
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Formulacion de Objetivos

Socializar el acto administrativo de Convalidacion TRD y documentar ante la entidad la obligatoriedad de la
utilizacion de las mismas, iniciar la actualizacion teniendo como marco de referencia juridico la ultima actualizacion
de los procesos y procedimientos de la entidad.

Promover la estructura de la ventanilla Gnica

Actualizar el diagnéstico integral de archivo

Implementar un conjunto de estrategias y programas de preservacion y conservacion que permitan garantizar la
conservacion integral de la informacion producida por la CVP en todo su ciclo vital.

Fortalecer los programas de capacitacion e implementar talleres a fin de robustecer la utilizacion de los diferentes
formatos, promover a su vez la actualizacion de los mismos y alinearlos al sistema documental de la entidad.
Promover la identificacion de los fondos acumulados ubicados en la bodega de archivo.

Estructurar la metodologia sobre la utilizacion del aplicativo Zaffiro.

Valorar a mediano plazo los costos de la implementacion de la aplicabilidad del sistema de gestion documental.
Adecuar espacios fisicos en la entidad que permita cumplir con los requisitos administrativos, técnicos y legales
para la conservaciéon y administracion de los documentos de los archivos.

10. Fortalecer las habilidades y competencias del personal que trabaja en la gestibn documental con el fin de mejorar

e incrementar la capacidad individual y colectiva y contribuir al cumplimiento de la misién, visién, objetivos
institucionales y documental en aspectos relacionados con la gestién y administracion de los archivos.

11.Asesorar y acompafar a las dependencias en el proceso de implementacién del Subsistema de Gestion

Documental.

12. Sensibilizar y capacitar a los (as) servidores (as) publicos de la entidad en el manejo de los procedimientos

relacionados con los Programas de Gestion Documental y Administracién de Archivos.

13. Definir y/o disefiar politicas para el manejo y la gestion documental y administracion de los archivos con el fin de

Calle 54 N* 13-30
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5.8. Formulacion de Planes y Proyectos

Los Planes y Proyectos responden a cada uno de los objetivos establecidos.

FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

Aspectos criticos Objetivos Planes y Proyectos
Asociados
1. Socializar la convalidacién de las TRD, mediante el
acto administrativo remitido por el Consejo Distrital de
1. EL ACTA DE CONVALIDACION DE LAS TRD FUE | Archivos y documentar ante la entidad la obligatoriedad 1 Plan para la
REMITIDA HASTA EL 29 DE SEPTIEMBRE DE | de la utilizaciéon de las mismas, iniciar la actualizaciéon | .
. L e actualizacion las TRD.
2015. teniendo como marco de referencia juridico la ultima
actualizacion de los procesos y procedimientos de la
entidad.
2.- Programa de
2. Fortalecer los programas de capacitacibn e | capacitacion para el
5> FEALTA DE APROBACION INSTRUMENTOS implementar talleres a fin de robugtecer la utilizacion de for‘galeqifniento de la
los diferentes formatos, promoviendo a su vez la | utilizacién de los

ARCHIVISTICOS ESTADO DE CONSERVACION
DOCUMENTAL.

actualizacion de los mismos y alinearlos al sistema
documental de la entidad.

instrumentos archivisticos.
- Plan de implementacion
de instrumentos
archivisticos para la
conservacion documental.

3. EXPOSICION, PERMANENTE O INTERMITENTE
A FACTORES AMBIENTALES, BIOLOGICOS,
ANTROPICOS Y FISICO- QUIMICO DE
DETERIORO DE LA DOCUMENTACION
PRODUCIDA POR LA CVP, DURANTE TODAS LA
FASES DEL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO.

3. Implementar un conjunto de estrategias y programas
de preservacién y conservacion que permitan garantizar
la conservacion integral de la informacion producida por
la CVP en todo su ciclo vital. SICYP

3. Programas del SICYP
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FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

Aspectos criticos Objetivos

Planes y Proyectos Asociados

4.

FALTA DE VENTANILLA UNICA. | 4.Promover la estructura de la ventanilla Gnica

4. Plan articulacion de la funcion archivistica.

Tabla 6. Formulacion de Planes y Proyectos

5.9.

Nombre del Plan o Proyecto

Nombre del plan o programa:

No Actividad Responsable | Fecha lnicio Fecha Final Entregable Observaciones
1 Plan para actualizacion TRD SIGA 02/01/2016 15/12/2018 TRD actualizadas Actividad dinamica
que debe ajustarse de
acuerdo a los
procedimientos.
No Actividad Responsable | Fechalnicio Fecha Final Entregable Observaciones
2 Programa de Capacitacion en SIGA Programa de Capacitacion. | Apoyados con Talento
fortalecimiento de instrumentos e Convocatoria humano
archivisticos (PINAR y PGD). 02/01/2016 30/12/2018 . P.resentac|on . .
e Listado de Asistencia.
e Evaluacion
e Informe
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No Actividad Responsable | Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
3 Plan de implementacion de SIGA v" Diagnoéstico integral de | Grupo
instrumentos archivisticos para archivos Interdisciplinario
la conservacion documental. v" Formatos para | (abogado, historiador,
recoleccién de | archivista)
02/01/2016 30/12/2018 informacion
v TVD
v" Registros de medicion
de condiciones
ambientales etc.
4 Implementar un conjunto de
estrategias y programas de
preservacion y conservacion % cumplimiento meta anual
que permjtan_ garantizar la | Restaurador - 02/01/2016 30/12/2018 _(volumen_,documental) de _Pr(_)gramas de
conservacion integral de la | Conservador intervencion por programa / | aplicacion Permanente
informacién producida por la Volumen fondos CVP.
CVP en todo su ciclo vital.
SICYP.
5 Plan articulacion de la funcion SIGA 02/01/2016 31/12/2018 Funcion Archivistica

archivistica.

articulado al Plan de accién
de la Entidad

Tabla 7. Plan o Proyecto
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5.10. Mapa de Ruta

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

CORTO PLAZO

OBJETIVOS (3 ANOS)
ASOCIADOS 2016 | 2017 | 2018
1. Diagnosticar la situacién actual de la gestion documental: Elaborar el D|agnost|cq Integral de Archivo, el cual se
) 2 . desarrollara con base al modelo de X X X
Diagnostico Integral de Archivos de la CVP. L
encuesta que sera aplicada.
Aprobacién de Instrumentos por parte de la
2. Elaborar y / 0 actualizar Plan Institucional de Archivos (PINAR). Oficina de Planeacién.
Actualizar los instrumentos en la medida
. . . X X X
que surja cambios o0 cambie la
normatividad.
Aprobacién de Instrumentos por parte de la
Oficina de Planeacion.
3. Elaborar y / o actualizar Programa de Gestion Documental (PGD). Actualizar los instrumentos en la medida X X X
que surja cambios o cambie la
normatividad.
4. Implementacion Programas Sistema Integrado de Conservacion (SICYP). X X X
5. Elaborar y / o actualizar los Cuadros de Clasificacion Documental CCD. X X X
6. Elaborar y / o0 actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD). X X X
7. Elaborar y / o actualizar los Cuadros de Caracterizacion Documental. X X X
8. Elaborar y / o actualizar los Inventarios Documentales. Programa de Gestion Documental X X X
9. Diseflar e implementar el programa de Gestibn de Documentos
- . X X X
Electrénicos de Archivo.
10. Implementar la Ventanilla Unica de correspondencia. X X X
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

CORTO PLAZO

OBJETIVOS (3 ANOS)
IO IO 2016 | 2017 | 2018
11. Elaborar y / o actualizar la Historia Institucional los Cuadros de Plan de Trabajo para Fondos
o L Documentales Acumulados y Tablas de X X X
Clasificacion Documental (CDD) y Tabla de Valoracién Documental (TVD). P
Valoracion Documental.
12. Actualizar el procedimiento de “Organizacién Documental”, y su registro | Actualizacién  del  procedimiento, vy
en el Sistema Integrado de Gestiéon- CVP. actualizacién de TRD.
7 ., X X X
Elaboracion Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos.
13. Organizacion fisica y técnica de los archivos de Gestion y Fondos | Elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Acumulados: Clasificar, ordenar y describir la documentacién seguin la | Valoracion Documental. X X X
definicidn de las series y subseries en las Tablas de Valoracion Documental. Elaboracion de TVD.
14. Elaborar programa de Transferencias Documentales anuales en la CVP. Aplicar protocolo para transferencias
documentales de manera obligatoria para | X X X
todas las dependencias.
15. Diagndstico Integral de Archivos. X X X
16. Capacitacion y sensibilizacion. X X X
17. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e X X X
instalaciones fisicas. .
18. Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion. Implementacion Programas SICYP. X X X
19. Monitoreo y control de condiciones ambientales. X X X
20. Almacenamiento y re-almacenamiento. X X X
21. Prevencion de emergencias y atencion de desastres. X X X

Tabla 8. Mapa de ruta
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5.11. Herramienta de Seguimiento y Control
MEDICION
PLANES Y PROYECTOS META
PROCEDIMIENTO ASOCIADOS INDICADORES ANUAL - TRI;/IEST::{AL -
L I e 16 0, 0, 0, 0,
ADMINISTRACION zr'iﬂivg’ficsrt'cu'ac'on de la funcion | nhopacion Resolucion SIGA 1009 | 2270 |25%25% | 25%
) Plan Institucional de Archivos-PINAR cumbplimiento del cronoarama PINAR Y 25% | 25% | 25% | 25%
PLANEACION y Programa de Gestién Documental- P g 100%
bGD PGD.
L, 0, 0, 0, 0,
PRODUCCION Plan cero papel Consunlo de papel anual / Consumo de 100% 25% | 25% | 25% | 25%
papel afios anteriores
) ; i i6 i4 ° i i 0 0, 0, 0
GESTION Y TRAMITE Plan_ (lje_ articulacion de la Funcién Nc de rad_|cados triamltados_oportunamente/ 100% 25% | 25% | 25% | 25%
Archivistica. N° de radicados afios anteriores.
) Plan implementacion FUID Metros Lineales de documentacion 25% | 25% | 25% | 25%
ORGANIZACION . P organizada/ Total ML Fondos | 100%
actualizado.
Documentales.
I o i o i 0, 0, 0, 0,
TRANSEERENCIA Plgn _Anual de Transferencias | N° de Transferenuas!N de Transferencias 100% 25% | 25% | 25% | 25%
primarias programadas en el afio
DISPOSICION DE Plan implementacién TRD N° de TRD aplicadas / N° Total de TRD de 100% 25% | 25% | 25% | 25%
DOCUMENTOS P : la entidad 0
p Factores de deterioro controlados [/
E,AR\IESE)RF:fi?CC))NA Programas del SICYP Factores de deterioro identificados en el |100% 25% | 25% | 25% | 25%
diagnéstico integral.
) Metros Lineales de documentacion 25% | 25% | 25% | 25%
VALORACION Plan de Valoracion Documental valorada/ Total de ML Fondos | 100%
Documentales CVP.
imi 16 i 0, 0, 0, 0,
CONSULTA Ecl)ir;&![);gmzacmn tiempo/respuesta Consultas solicitadas/ Consultas resueltas. 100% 25% | 25% | 25% | 25%
I 4
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Tabla 9. Herramientas de seguimiento y control

5.12. PROYECCION PRESUPUESTAL 2016 — 2018
Tiempo
No Plan o programa Recurso Presupuesto 2016 | 2017 5018
1 | Plan para la actualizacién las TRD, gfoizgsign Al Humano (1) | $144.000.000 | $48.000.000 | $ 48.000.000 | $ 48.000.000
Programa de Capacitacion en
1 | fortalecimiento de instrumentos | Recurso Humano (1) | $144.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000
archivisticos (PINAR y PGD). Profesional
Plan de implementacién de Recurso Humano (1)
1 instrumentos  archivisticos para la Profesional $144.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000
conservacion documental.
1 | Diagnéstico Integral de Archivos. Recurso Humano (1 Técnico y 4 $55.200.000 | $ 55.200.000
Auxiliares)
Programa del SICYP L
2 o S Apoyo comunicaciones - -
Capacitacién y sensibilizacion.
Inspeccibn y  mantenimiento  de
3 | sistemas de almacenamiento e | Servicios generales $ 4.500.000 $ 1.500.000 $ 1.500.000 | $1.500.000
instalaciones fisicas.
4 | Saneamiento ambiental: desinfeccion, | Contrato  anual  prestacion | ¢ 54 300000 | $10.000.000 | $10.000.000 | $ 10.000.000
desratizacion y desinsectacion. servicio especializado
Monitoreo y control de condiciones . -
. Profesional en Restauracion (Ya
5 | ambientales. - - -

incluido)
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Tiempo
No Plan o programa Recurso Presupuesto 5016 2017 5018
. i : Compra Unidades generales y $ $
6 | Almacenamiento y re-almacenamiento. especificas de almacenamiento $ 45.000.000 $ 15.000.000 15.000.000 | 15.000.000
. . .. | Dotacion equipos de Prevencién
7 Prevencién de emergencias y atencion L4 .
de desastres y contro e emergencias | - - -
' (COPASO CVP)
1 | Plan articulacion de la funcion | Recurso Humano (1) | $144.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000
archivistica. Profesional

Tabla 10. Proyeccion presupuestal 2016 - 2018
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6 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha_ . Cambios Y
Aprobacion (Nombre y Cargo)
(dd-mm-aaaa)
. A la Mari ioP
1 22-12-2015 Documento versioén inicial ngg aMara OSO.”? ar.ra
Subdirectora Administrativa

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS
Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994

GLOSARIO

ARTICULO 67. El glosario de términos archivisticos, de conformidad con el
articulo 3° del presente Reglamento, es parte integral del mismo, lo complementa
y permite dar claridad a una norma determinada.

Esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores, o
tomados de otros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son
aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacion.

Uso del Glosario

Los términos que conforman el glosario fueron extractados del texto general del
Reglamento y se ordenaron alfabéticamente para facilitar su busqueda y consulta.

A

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccibn y control de recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos
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ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el
fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizados su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se retne la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional.
Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.
ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referente a la funcion

archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacién actual.

C

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su
conservacion.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por
medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la

f‘u “./"o E
%@m f 1SO 9001
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informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
mismos.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte
de la institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los
fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

D

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los
documentos en una institucion archivistica.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion.

DOCUMENTO. Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histoérico
y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.
DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas,
entidades, instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

E

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.
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F

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha méas antigua y a la mas reciente que
pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas.

Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.
FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o persona.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

G

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.
GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
Organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas
y volumen de la documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos,
cronolégicos y teméaticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los
instrumentos de descripcion.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado
0 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
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distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacion y valoracion) e
instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre
otros, en la fase de identificacion los siguientes. Ficheros de organismos, ficheros
de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion, registros
topogréficos; y en la fase de valoracion. Relaciones, tablas de retencion
documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas de
eliminacion, informes, relaciones de testigos resultantes de muestreo.
INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistemética y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

L

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccién y la organizacion de los archivos en un
pais.

M

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros,
utilizada en reproduccion de documentos.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios
alfabéticos, cronologicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

N

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo,
tipo, patrén o criterio dado.
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O

ORDENACION. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o
las unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo
de organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o0 unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativa cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.

P

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y
que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.
PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas
documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.
PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la
entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del
fondo documental al que naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de otros.
PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades en
el tiempo, que contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y
descripcion de una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener
instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con base en fuentes
primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos
de descripcion, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacién de
criterios para determinacion de términos descriptivos, aspectos fisicos de los
documentos a tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos
propios de la descripcion archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacion de los datos del documento en los
modelos de control.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion
fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la
fotocopia y el microfilm.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

S

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razén de esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial

o total.
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SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposiciéon de los
usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracion correlativa por la que se identifican
todas las unidades de conservacion de un depdsito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para
alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacién del sector archivistico,
coordinado por el Archivo General de la Nacion.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencién documental
pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del archivo
de gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

U

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja,
un libro o un tomo.
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UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.

\Y

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la
administracion que lo originé o para aquella que le sucede, como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

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

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

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

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

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.
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