PGD:
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

PARTIDO CENTRO
DEMOCRATICO

Bogotd D.C mayo 2019



CENTRO

DEMOCRATICO

Mano firme
Corazén grande

FORMATO PRELIMINAR DEL DOCUMENTO

. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL PARTIDO CENTRO
Nombre de la entidad:

DEMOCRATICO
Fecha de Aprobacion: JULIO DE 2019
Fecha de Vigencia: MAYO DE 2019

Instancia de Aprobacién: COMITE DE ARCHIVO

Fecha de Publicacion JULIO DE 2019

Secretaria General — Paola Rivera Rodriguez

Sub Director Administrativo — Maria Lucy Bautista Salamanca

Responsables de la . . . .
L Sistemas — Contabilidad — Jeny Murillo Valencia
Elaboracion:

Juridica — Wilson Alberto Nuiez Torres

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO NIT. 200.754.646-8
Calle 66 No. 7 — 59 | leléfonos: (+57 1) 7429336 - 7432157 | i"u-zrlv:‘tu D .« Colombia

WWW.CENTRODEMOCRATICO.COM



CENTRO

DEMOCRATICO

Mano firme
Corazén grande

Contenido
INTRODUGCCION ....ceiiiiiiiiitititietetetetttetttttetetttetete ettt ettt tete et tete et ae e e e e te e e et e e e e e et e e et e e e eeeeeseeeeeeesenenesenenenenenenennns 5
ALCANCE . ... e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaeaens 5
OBUJETIVOS .. s 5
OBJETIVO GENERAL. ...ttt ettt ettt b e be e s ae e st e et e e bt e sbeesbeesaeesabesaneebeenbeennees 5
OBJETIVOS ESPECIFICOS......vvveieieitcteteieieteeete vttt ettt se bbb s st s s s s s asaebesesanans 6
HISTORIA ettt ettt b e s bt e s bt e s at e e a e e et e e bt e bt e eb e e satesase et e e be e beenbeesneesaseenseenseens 6
PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO ...ttt sttt sttt sttt sesessssssssssssssassasnnas 8
REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD ...ccceetitiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeerererereeerereeerenenee 8
FAN oo o 1 Y ol o1V ] d ol 1RSSR 8
F N o Y=ot o =Tl o] (ol LTRSS 8
PN oY<Tot (o =lole] g Te] o Y olo 13T 9
FAX o 1Yot o o To] ¢ 4 F- 1 117/ 1-J PRSP PPPPPPROE 9
ASPECLOS ADMINISTIAtIVOS....eiiiiiiiieiiiiie et e e e s e e e s abae e e sabaeeeesabeeesenarees 9
PN o1 To1 o 1 I =T ol s o] lo T ={ Tole L3S USRS 9
PLANEACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL .....cveveveierereeeteteteteteteteeseseeeseesssss s 10
COMITE DE ARCHIVO ..ottt 10
FUNCIONES <.ttt et e st e e s e e e e s sbe e e e s sbeeeessneeeeseneneessans 11
LINEAMIENTOS PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL w....ovveeeceetetereeecee et ses et 11
DEFINICION E IMPORTANCIA ......oviierectceeteteteeeeeete ettt sesssesese s s ssasaesesesesesassssesesesasens 11
[ T T<EToi o] o TP U TSP PR PP 12
[ o Te (VT ol o o T TSRO TP UPU PP 12
Archivos de GeStiON Y IramMITE ......cciciiie et et tee e e e te e e e e atee e e e eateee e e eases 12
(0] 4= a1 V.= Yol o] o VOSSO ORI 13
L LI (14T ol TP U PR VRSP 13
Disposicion Final de 10S DOCUMENTOS ......ccccuuiiiiiiiieeiciieee e cciiee e e ectree e s ete e e s etre e e e ssbeaeeesrraeeessaneasanes 13
Preservacion @ Larg0 PIAzZ0........cc.uiii ittt ettt e et e e baa e e s e bta e e e enraeeeeans 13

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO NIT. 200.754.646-8
Calle 66 No. 7 — 59 | Teléfonos: (+57 1) 7429336 - 7432157 | Bogota D.C., Colombia

WWW.CENTRODEMOCRATICO.COM



CENTRO

DEMOCRATICO

Mano firme
Corazén grande

V][] - 1ol [ ] o IR TP U OO PPRURTRTOPTO 14
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.....c.cvevevereeeererererrran. 14
PROGRAMAS ESPECIFICOS ....ceeiiiiiiiiitittiittetttettteteteteteeeteteteteeeteteteteeeeeaeeeeeeeereeeaeresaeeresereraresenenenenenennns 15

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos .........cccceeevcieeeeecieeeeecieeeeenns 15

Programa de Documentos Vitales 0 ESENCIAIES ......cccuviiiiiiiiii it 16

Programa de reprografia........ccccieee i et e e e et e e e e enraaeeeans 16

Plan institucional de capacitaCion......c..cciiicuiiii i e e s saae e e aae 16

Programa de AUditoria ¥ CONLIOl ....iiicuiiii it e s bee e e s s bre e e e sbaeeesnans 16
REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO...ccctttitiiiiiiiiiiiiititeteteeeeeeeteeeteeeeeeeeeereeereeeeerereeererereresereremememm. 16

AFCNIVO CONTIAL ..ttt ettt e s bt e sae e st s e e e e beennees 16
Centro de Administracion DocUMENTAl:.......c.coiiiiiiiiiiiiieeee et 17
RADICACION DE DOCUMENTOS: .. .eiitteteeieenite sttt ettt e st e st st et et et e sbeesaeesaeeeaeeebeesbeesaeesanesane 17

OBJETIVO ..ttt s 17

ALCANCE ... e e e e e e e e e e aaaeeas 17

PROCEDIMIENTO ..ciiiiiiiiiiitiiitieteteteteteteteetetteettteeteeeeeeeaeaeteeeetertteraaeeartrtaatartettteererararerararenarerenerenenens 17

Aspectos atener BN CUBNTA ..., 18
Ty oY d 1= o1 Te = Lo [y TR 18
REQUISITOS PARA PRESENTAR PETICIONES......ccetiiiiiiiiteeee ettt e e e s eiiree e e e e s e 19

PetiCIONES ESCIItaS...cicviiiiiiiiiiiiiii it 19

PetiCiones Verbales ........co oo 20

PetiCiONES VIrTUIES ... .ottt s st e esr e sne e s 20
CONSULTA DE DOCUMENTOS....ceiiiiiitteteeee ettt e e e e ettt e e e e e s e essse et e e e e s e snsreeeeeeeeesanneraneeeeenans 21
SOLICITUD DE COPIAS ..ttt ettt ettt e e e e s ettt e e e e e e e s s bebeeeeeeesesnnbeneeeaeeesasnnreneeeas 21
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.....coittrtteienteetetesitete sttt st sttt st eate st st et sbeetesbesmeenbesbeensesbesnnenees 22
GLOSARIO ...ttt ettt ettt ettt et et e b e b e s he e s ae e et e bt e bt e s ae e s an e e bt e bt e b e e reesreeeareeneens 23

PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO NIT. 200.754.646-8
Calle 66 No. 7 — 59 | leléfonos: (+57 1) 7429336 - 7432157 | i"u-zrlv:‘tu D .« Colombia

WWW.CENTRODEMOCRATICO.COM



CENTRO

DEMOCRATICO

Mano firme
Corazén grande

INTRODUCCION

De acuerdo a La legislacion archivistica establecida y de acuerdo con lo estipulado en la ley
de Transparencia 1712 de 2014, Derecho a la informacidén y el libre acceso a los documentos
publicos, entre otros, son pilares de la normatividad aplicada a los documentos y el
fundamento de la Politica Archivistica en el pais. La normatividad correspondiente a la
Administracién de Archivos, para su posterior desarrollo, estd determinada por las normas
archivisticas. El Partido Centro Democratico elabora un programa de gestién documental
en adelante PGD, este concibe desde la produccion del documento hasta la disposicidn final
de la informacion, mediante los principios archivisticos y los procesos organizacionales.

Con la aplicacion de los lineamientos aqui dispuestos, busca identificar la documentacion
requerida para cada etapa del proceso de gestion documental, unificando criterios para su
emision, versiones y racionalizar la duplicidad.

La Direccidén administrativa y financiera se ha comprometido junto a secretaria general y
con las demds dependencias involucradas, al igual que cada uno de los colaboradores del
Partido Centro Democratico a implementar y dar sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestion el cual dard un enfoque y desarrollo de la gestion de los procesos en busca de una
estandarizacion en la forma en la cual son desarrolladas estas actividades dentro de la
institucion.

ALCANCE

El Programa de Gestién Documental del Centro Democratico, aplica para la informacién de
la entidad, desde su produccion o recepcidn hasta su disposicion final. En este programa se
definen los procesos que lo componen: planeacidn, produccion, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo vy
valoracion.

OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
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Generar un instrumento archivistico, que le permita al Centro Democratico administrar y
gestionar su documentacién de una forma estandarizada donde se identifique Ia
informacién generaday recibida como ejercicio de sus actividades generadas, dando asi una
seguridad de la informacién y agilidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Asegurar la disposicién y conservacién de la documentacion que garantice la
continuidad de la actividad ejercida y su trazabilidad.

» Destacar laimportancia de la documentacion generada y recibida en la entidad, para
el cumplimiento de la actividad de la misma.

» Establecer los lineamientos necesarios para desarrollar el Subproceso de Gestion
Documental.

» Fortalecer los procesos archivisticos, asi como la conservacién de la documentacion
de la entidad.

» Dar cumplimiento a la normatividad emitida respecto a la adopcion e
implementacion del Programa de Gestion Documental para la organizacion de los
archivos.

» Implementar la aplicacion de instrumentos archivisticos como las Tablas de
Retencion Documental TRD.

HISTORIA
El CENTRO DEMOCRATICO nace como un Partido de centro dentro del espectro politico;
incluyente, participativo, con respeto por la diversidad de ideas y matices ideolégicos e
inspirado en la libertad como fuente del desarrollo espiritual y en el ejercicio de su acciéon
individual.

El Partido Centro Democratico defiende y proclama a la familia como institucién
fundamental para la convivencia social, el progreso del ser humano y la realizacién de sus
ideales.

El Partido promovera la iniciativa privada y el desarrollo empresarial, con prevalencia de la
accion del Estado en procura del bienestar social y de la dignidad humana, que garantice
igualdad de derechos y oportunidades.

El imperio de la ley, la seguridad, el orden civil y la justicia, se erigen en defensa del
equilibrio social y la eficaz proteccidén de los mas necesitados y crean un lazo unificador que
fundamenta las bases doctrinales del Centro Democratico, inspiradas en el pensamiento y
obra de su Presidente Fundador, Alvaro Uribe Vélez.
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Para el Partido Centro Democratico, la juventud es el mas rico patrimonio de Colombia. Es
deber fundamental del Estado garantizar y ofrecer educacién de calidad y formacién en los
valores irrenunciables de la especie a los jovenes y nifios.

El Partido Centro Democratico proclama el respeto por el medio ambiente, la naturaleza y
sus leyes, como presupuesto esencial de la relacién del hombre con el universo y sus
semejantes.

El Partido Centro Democratico acoge la definicién del Bien Comun como conjunto de
condiciones en la que cada individuo puede alcanzar su plenitud. En este espiritu el partido
concibe la politica como un ejercicio franco, transparente y leal, de cara al pueblo y con el
pueblo.

El Partido Centro Democratico concibe la democracia como el derecho del pueblo, de donde
emana el equilibrio en los érganos de poder, asi como entre ellos y en sus relaciones con el
ciudadano; equilibrio en el Congreso; equilibrio en la justicia, en el ejercicio de su
autonomia; equilibrio entre protagonistas de ideas encontradas para hallar la sintesis como
alternativa al antagonismo insuperable; equilibrio en cada individuo de modo que haya
reciprocidad entre las libertades y el cumplimiento del deber. Equilibrio en la relacién
cotidiana con el pueblo.

El Partido Centro Democratico es una organizacion politica con alto sentido de solidaridad
y fraternidad en el que prevalecen las relaciones amistosas y cordiales entre sus integrantes,
y entre estos y la sociedad, para materializar una cultura de pertenencia al partido.

El Partido Centro Democratico respeta el actual modelo territorial de inspiracidén unitariay
descentralizada del Estado colombiano, pero acepta la necesidad de concebir, un esquema
territorial que corresponda con la diversidad regional, y proporcione importantes grados de
autonomia a las regiones.

Para el Partido Centro Democratico la estabilidad y consolidacién de la democracia se
integra con el concepto de Estado Comunitario; son pilares fundamentales la seguridad
democratica, la confianza inversionista; la cohesiéon social; Estado austero vy
descentralizado; el didlogo con las comunidades; el manejo transparente de las
instituciones publicas y las relaciones internacionales; el respeto al medio ambiente, y el
respeto de la diversidad regional.
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PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién documental del Partido Centro Democratico va dirigido los usuarios
internos, es decir a todas la areas y funcionarios de diferentes niveles de la Compaiiia, y en
general a las partes interesadas como lo son Entes de Control, proveedores de servicios y
publico en general asegurando el apoyo y conservacién del patrimonio documental.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para el correcto desarrollo y ejecucion del programa de gestiéon documental es necesario
tener claro aspectos fundamentales dentro de los cuales encontramos requerimientos,
archivisticos, técnicos, econédmicos, normativos, administrativos y tecnolégicos.

Aspectos Archivisticos

El Programa de Gestién Documental, esta establecido y desarrollado bajo planes de accidn
gue tienen la finalidad de optimizar y controlar los procesos de administracidon de Archivo
en cada una de sus fases (gestidn, central e inactivo), que abarque los procesos como
mantenimiento, evaluacion y andlisis de la documentacion que hace parte de la gestion
documental del Partido Centro Democratico.

Una de las leyes que regula y gestiona gran parte de los deberes documentales vy
archivisticos es la Ley General de Archivos 594 del 2000, la cual establece los parametros
para llevar a cabo el reconocimiento de la gestidon documental, los conceptos basicos que
surgen de ella y los principios por los cuales se debe regir el correcto ejercicio archivistico
“archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de

III

orden origina

Aspectos Técnicos

Las herramientas con las que el Partido Centro Democratico cuenta, son los manuales, el
organigrama de la organizacién, adopciéon de normas técnicas y normatividad en general,
existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital, para ello se debera verificar el
cumplimiento de las siguientes condiciones.

» Centralizacion de la recepcién de los documentos, (adecuacién de la oficina de
recibo y entrega de la correspondencia).

» Definicidn de procedimientos de distribucién de documentos internos y externos.

» Tener debidamente aprobadas las TRD por el comité de archivo.
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el cuadro de clasificacién documental, las tablas de retencidn documental y el programa de
gestion documental son instrumentos archivisticos y apoyan el direccionamiento del
desarrollo adecuado de los procesos documentales.

Aspectos Econdmicos

El Partido Centro Democratico a través de la Direccidn administrativa y financiera junto con
el Grupo de Gestion Documental apropiara los recursos necesarios en los presupuestos de
inversion y funcionamiento incluyendo en el presupuesto de ingresos y gastos lo necesario
para el cumplimiento del PGD.

Aspectos normativos

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con las disposiciones
emanadas por el Archivo General de la Nacién Acuerdo AGN 005 de 2017 “Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcidon de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”, laley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, la ley estatutaria 1712 de 2014 “ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional”, Decreto 103 de 2015 “por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”, la resolucion
3564 de 2015 “Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica”.

Aspectos Administrativos

El programa de gestion documental, debe ser un apoyo en los procesos administrativos de
la entidad, la informacién a través grupo de Gestion Documental, “dirigira Ia
implementacidn de los programas y actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion,
organizacién de documentos, como también su correspondiente archivo. La
implementacidn del Programa de Gestion Documental contara con la participacion de todas
las dependencias de la entidad y la definicidn de metodologias para el aseguramiento de la
Gestion Documental se hara en articulacién con el Sistema Integrado de Gestion de la
Unidad la cual nos ayudara a evidenciar la documentacién de manuales guias, protocolos e
instructivos con los lineamientos en la materia ya que la Gestion Documental debe
incorporarse como un programa estratégico del Partido Centro Democratico.

Aspectos Tecnoldgicos

La ejecucidén de las etapas del PGD se realizard conjuntamente con todas las dependencias
involucradas para establecer las acciones necesarias para la implementacion, integracién y
mejoramiento de Sistema de Gestidon Documental y demas sistemas de informacion del
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Partido Centro Democratico. Para ello, se articularan esfuerzos con la Direccion de
Tecnologia en laimplementacién de un gestor documental el cual permitird tener un control
adecuado sobre los documentos radicados en el CD, y poder articularlo con los procesos
realizados en cada dependencia.

El control sobre cada registro documental permitird disponer de un archivo ordenado
eliminando la manualidad y permitird un acceso de consulta agil y sencillo.

PLANEACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La creacién de documentos esta precedida del anadlisis legal, funcional y archivistico que
determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestién. El resultado
de dicho andlisis determinara si se crea o no un documento.

Comprender la creacién y disefio de formas, formularios y documentos analizando los
procesos y registros en el sistema de gestion documental de la Unidad, en cumplimiento
con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico; Es requisito que dentro de estos
procesos se realice una evaluacion detallada a fin de establecer la coyuntura del mismo y si
esto genera oportunidad de actualizacién continua para su optimizacion.

COMITE DE ARCHIVO

Acorde con el Decreto 1080 de 2015, ARTICULO 19. “Creacion del Comité de Archivo. Cada
entidad establecera un Comité de Archivo legalizado mediante el acto administrativo
correspondiente, como un grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.”

Dado lo anterior El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mds alto nivel jerarquico
de quien dependa de forma inmediata el Archivo de la entidad (Secretario General o
Subdirector Administrativo, entre otros), o su delegado, quien lo presidira sera la persona
encargada de formar parte de este comité igualmente por cada dependencia se delegara
un responsable y se conformara un grupo asesor a nivel institucional en materia archivistica
y gestion documental, con el objetivo de establecer lineamientos, politicas, estrategias,
programas y planes encaminados a la implementacion eficiente de gestion documental y
los procedimientos archivisticos realizados en la entidad.
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Funciones

» Aprobar o no las tablas de retencién documental que se presentaran.

> Establecer los procedimientos que hay que seguir en la transferencia de archivo de
gestion al central.

> Establecer estudios para la solicitud de eliminacién documental

» Establecer mecanismos para el destino final de la documentacion ya sea para su
digitalizacidn o eliminacion total a parcial en aquellos documentos que han perdido
su valor administrativo juridico fiscal o contable.

» Fijar términos de retencidn para los documentos segun la importancia y necesidad
de consulta teniendo en cuenta las disposiciones legales.

» Asesorar a las dependencias para el cumplimiento de las politicas establecidas.

» Definir normas para el servicio de consulta préstamo y devolucién de la

documentacion.

LINEAMIENTOS PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DEFINICION E IMPORTANCIA

Segun la Ley General de Archivos, la Gestién Documental estd definida como el “Conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo vy
organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

El Programa de Gestién Documental se puede definir como el instrumento archivistico que
formula y documenta los procesos archivisticos para la utilizacidon u conservacion de los
documentos. Dentro de los beneficios de PGD se encuentra:

YV VY

La adecuada administracion los documentos.

La reduccion del volumen de documentos innecesarios.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestidon de
la entidad.

Brindar lineamientos en materia de gestion para la planeacién, disefo, operacién y
articulacion con los procesos de la gestiéon documental.

Se da un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de la entidad.

Se salvaguarda la memoria de la entidad.

Se cumplen los requisitos legales y reglamentarios.
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Planeacion

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos analizando los
procesos y registros en el sistema de gestion documental del partido Centro Democratico,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico; Es requisito que
dentro de estos procesos se realice una evaluacidon detallada a fin de establecer la
articulacion del mismo y si esto genera oportunidad de actualizaciéon continua para su
optimizacion.

Desde la instauracion de instructivos y manuales aprobados en la entidad se ha trabajado
en la planeacién y en la preservacion del acervo documental donde con el PGD se
establecerd las siguientes actividades.

» Elaborar de formatos de gestién documental.

» En cumplimiento de la ley 1712 de 2014 crear los activos de informacién y el indice
de informacién clasificada y reservada.

Gestion de sistemas de informacién.

Lineamientos de gestién documental.

Elaboracion de procedimientos archivisticos.

Evaluacién de los procesos.

YV VV VY

Recuperacién de la informacién.
» Seguimiento y acceso seguro.

Produccién

La produccion Documental comprende los aspectos de origen creacion y disefo de formatos
y documentos conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia. Los
formatos anexos y procedimientos son los regulados y aplicados por el Archivo General de
la Naciodn.

Archivos de Gestidn y tramite

Estos retnen la documentacién en tramite, en busca de solucion a los diferentes asuntos
iniciados derivados de la operacién del Centro Democratico y estd sometida a constante
utilizacidn y consulta por las mismas oficinas productoras u otras que asi lo requieran.

Se establecerdn controles de respuesta a partir de la interrelaciéon de documentos recibidos:
Normalizar y estandarizar los procesos de radicacion y distribucion.

>
» ldentificar el tramite del documento.
» Consulta de documentos y poder llevar un control de los registros.
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Organizacion

En este proceso se establecen las actividades y procedimientos técnicos propios de la
gestion documental, con el fin de que todos los documentos encuentren organizados de
acuerdo a lo establecido por el archivo general de la nacidn los cuales son: clasificacidn,
ordenacion y descripcidn, que permita un tratamiento archivistico adecuado conforme los
lineamientos definidos por el Partido Centro Democratico.

» Establecer la estructura organizacional de la entidad

» Establecer lineamientos dentro de la entidad para la clasificacién ordenacién y
descripcién de los documentos

» clasificacion de los archivos; archivos de gestion, centralizado, central.

» Reglamento interno de archivo.

Transferencia

Proceso que se realiza a partir de la disposicién final de las subseries en la TRD de los
documentos fisicos o electrénicos del archivo de gestidon que pasan al archivo central pero
que aun se siguen consultando por su valor primario y secundario.

» Realizar un plan anual de transferencias

» Verificar que los documentos a transferir estén organizados con los lineamientos
establecidos.

» recepcion y custodia de los documentos ya transferidos.

Disposicion Final de los Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental; A partir de la aprobacién y aplicacion de las TRD como un instrumento
orientador tanto para quienes actualizan los expedientes como los que transfieren a los
archivos centrales, aplicando asi parte de las decisiones relacionadas con la disposicidn final
de la informacién.

Preservacion a Largo Plazo

Preservacion se define como el conjunto de principios politicas, medidas, planes vy
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica,
tecnolégica y de proteccidn del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental en todas sus dimensiones, la aplicacién de acciones y estandares antes de que
ocurra una alteracién o deterioro en el medio fisico u ocurran cambios técnicos o
tecnolégicos en el mismo que impidan el acceso a su contenido.
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Se garantizara las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacidn en sus distintos soportes.

La actividad mds importante consiste en la implementaciéon del Sistema Integrado de
Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

» Diagnostico integral.

Sensibilizacién y toma de conciencia.
Prevencion y atencion de desastres.
Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones.

YV V.V V

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Valoracion

La valoracién es una funcidn basica del archivo destinada a determinar la validez de los
documentos segun los valores primarios (administrativo, fiscal y legal) o los valores
secundarios (cultural, cientifico e histérico) los cuales se concretan en conservar la
documentacidn que mostrara la transparencia administrativa de la Unidad segun su
objetivo misional. Esta se realiza a partir de aquellas subseries que en las TRD su disposicién
final sea la Seleccién, donde se ejecutara a través del valor secundario que tienen los
documentos el cual permite determinar su conservacion.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacion del PGD se basan en la elaboracidn de politicas de gestidon
documental, aplicadas cada uno de los documentos producidos durante la ejecucién y
desarrollo de la funcion ejercida por la entidad, que mediante las ocho (8) procesos, tales
como la planeacidn, produccién, gestidén y tramite, organizacién, transferencias, disposicion
documental, preservacién a largo plazo y valoracién, enfocadas hacia la ejecucién, puesta
en marcha, seguimiento y plan de mejoramiento en temas documentales; Estos procesos
se realizaran con el acompafiamiento de todas las dependencias de la entidad y para el
cumplimiento de cada una de las actividades a ejecutar para las mejoras del PGD.

En ejercicio de lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 sobre la
determinacion que “Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, los sujetos obligados deberdn adoptar un Programa de Gestion Documental
en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién,
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distribucién, organizacién, consulta y conservacién de los documentos publicos. Este
Programa deberd integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado y deberan
observarse lo lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas
entidades competentes expidan en la materia”

En el PGD se ejecutara en tres tiempos especificos, corto, mediano y largo plazo, en los
cuales se gestionaran las siguientes actividades:

Tiempo Actividad

Socializar el Objetivo, metas y alcance del Programa de Gestidn
Documental en el Partido Centro Democratico

Corto Plazo |Aprobary Publicar el programa de Gestién Documental en la pagina
web del Partido Centro Democratico.
https://www.centrodemocratico.com/

Actualizacién de cada una de las etapas para su perfeccionamiento.

Mediano plazo
Articular el PGD con los procedimientos

Realizar el seguimiento a las etapas del PGD.

Hacer seguimiento y evaluacidn en la Gestién Documental a los
cambios tecnoldgicos y normativos que se presenten.

Largo plazo |Preparar las transferencias, primarias y secundarias de documentos en
soportes fisicos y electrdnicos segun las TRD.

Seguimiento a las acciones tendientes a la preservacion de los
soportes (fisicos — electrénicos) documentales.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Estos programas se articularan con el PGD con el fin de ser una herramienta documental en
la ejecucidn de cada una de las etapas y ser el engranaje para el cumpliendo con la Gestién
Documental desde la identificacién, racionalizacion y automatizacion de los tramites,
procesos y procedimientos para la eficiencia administrativa.

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos
Con este programa se actualizara los formatos ya aprobados en la entidad y se elaboraran
nuevos segun la necesidad documental, para ello se tendra en cuenta si esta definido en las
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TRD como tipo documental, puntos de acceso, frecuencia de consulta, formas de consulta
a futuro y medios de conservacidn y preservacion.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Este programa estd orientado a definir, identificar y formular politicas en los expedientes y
documentos que estén expuestos a eventuales siniestros originados por efectos fisicos,
bioldgicos o humanos los cuales se debe garantizar su conservacidn y preservacion; el cual
contemplara los riesgos en los que pueda llegar a verse afectada la informacion del Partido
Centro Democratico y garantizar la proteccion necesaria de la informacion.

Programa de reprografia
Realizar estrategias para la reproduccion de documentos en soporte digital, asi como para

la captura y presentacion de formatos digitales del contenido informativo mas significativo
de un Unico documento original o de una coleccién de tales documentos.

Plan institucional de capacitacion

Ofrecer capacitaciones a los colaboradores de la entidad en temas como los lineamientos,
procedimientos, politicas, proyectos y programas de la gestion documental.
Sensibilizaciones del valor patrimonial de los documentos electrénicos y analogos para su
preservacion a largo plazo. Capacitaciones para conllevar al mejoramiento continuo de los
colaboradores de la unidad en los procesos archivisticos y apoyo a cada una de las areas
para la aplicacién de las TRD

Programa de Auditoria y Control

El programa brindara lineamientos en la ejecucién de las auditorias y el control en la gestién
documental en cuanto al manejo, control, seguimiento y conservacién documental a través
de visitas, capacitacion, planes de mejoramiento y seguimiento en avances y metas.

REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO

Archivo central

El Archivo Central es en el que se agrupan los documentos transferidos por los diferentes
archivos de gestién del Centro Democratico una vez finalizado su trdmite y en concordancia
con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, pero que contindan siendo
objeto de consulta por las propias areas productoras u otras que lo soliciten.

Archivo Historico
es aquel en el cual se transfiere la documentacion desde el archivo central, que por su valor
probatorio, histdrico y cultural debe conservarse permanentemente. Tanto el Archivo
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Central como el Histdrico se encuentran a cargo de las personas designadas en gestion
documental.

Centro de Administracién Documental:

Con el propdsito de apoyar su propio crecimiento y evolucién, Centro Democratico cuenta
con el CAD “Centro de Administracion Documental” en las instalaciones de Centro
Democratico, para organizar y administrar la documentacion producida y recibida por la
Compaiiia en ejercicio de sus funciones. Para el correcto funcionamiento de lo que se
denomina CAD se presta los servicios de recepcidn, clasificacién, ordenamiento,
descripcidn, acceso, conservacion, seguridad y recuperacién de documentos, la reprografia
de los documentos se realiza por demanda en los casos en los cuales el documento fisico
necesite estar disponible para consulta en medio digital y cuando el documento original
esté custodiado por el archivo y se requiera su copia para adelantar algun tramite.

RADICACION DE DOCUMENTOS:

OBJETIVO

Establecer las normas y directrices para el manejo de la correspondencia recibida,
como parte integral de la Gestién Documental del Partido Centro Democratico, de
modo que se garantice su recepcion, digitalizacién, archivo y distribucién adecuada
a los destinatarios cuando aplique, conservando los registros que permitan su
trazabilidad.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a toda la correspondencia externa que ingrese a la
entidad.

PROCEDIMIENTO

En el Partido Centro Democratico dispone de una ventanilla para la atencién al
publico y la recepcion de documentos en un horario de 08:00 am a 5:30 pm jornada
continua.

El funcionario que recibe la documentacién verifica y controla el ingreso de los
documentos que son remitidos por una persona o entidad, al igual realiza el
redireccionamiento de correos electrénicos a cada dependencia segun corresponda,
para lo cual, debe revisar que los documentos estén completos, correspondan a lo
enunciado y sean de competencia de la entidad para efectos de su radicacion y
registro con el propédsito de dar inicio a los tramites correspondientes. Si los
documentos son entregados en sobre, este debe ser abierto, para verificar que la
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guia corresponda a los documentos que se estan entregando, contar numero de

folios, anexos y anotar la cantidad en la primera pdgina. Cuando se recibe la

documentacién a través de agencias de correo se colocara un sello de recibido de

correspondencia en la guia, para todos los documentos es necesario validar la

autenticidad y en los casos de ser una copia se dejara la anotacion correspondiente.

Aspectos a tener en cuenta:

Todo documento debe ser registrado en correspondencia al cual se le asignara un

numero de radicado.

>

El registro de radicacion estarda documentado en el aplicativo Registro
Documental, en el cual se dejard la descripcion del documento recibido.
Generar las planillas para la entrega de documentos.

Realizar los recorridos en los tiempos establecidos.

En las dreas encargadas de la custodia final de los documentos o a las que se
les remita documentos fisicos, debe designarse un responsable de recibir la
correspondencia y ademas otro funcionario que lo pueda reemplazar en caso
de su ausencia.

Documentos fisicos: En los casos que durante el recorrido se identifique que
el documento no fue direccionado efectivamente, se remitird al area
identificada con la planilla de radicacién inicial y sera entregado en el
siguiente recorrido de correspondencia.

Radicacion documentos: los documentos recibidos después de las 4:00 pm

III

serdn radicados en el aplicativo “registro documental” y su entrega se
realizara al siguiente dia habil, en el caso de requerirse el documento de
manera urgente para tramite el funcionario encargado del tramite podra

acercase directamente a correspondencia para su entrega.

Responsabilidades

> Unicamente el Area de Correspondencia se encuentra facultada para radicar

alie

656 No. 7

la correspondencia externa recibida; por tanto, en todos los casos lo que se
reciba debe ser direccionado inmediatamente al area de Correspondencia.
En Correspondencia recibida deben colocar sobre los documentos fisicos
recibidos, los sellos manuales que permiten identificar la trazabilidad de los
mismos o informacién sobre su estado, dichos sellos son:
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a. Sello del Partido Centro Democratico. (Todos los documentos)

En el Area de Correspondencia recibida deben tener en cuenta lo siguiente al radicar
el documento:

» Ingresar los datos solicitados por el Software de Correspondencia, tales
como:

» Destinatario: persona y/o dependencia a los cuales serd remitido cada
documento.

» Numero de folios: Cuente uno a uno los folios del documento recibido.

» Descripcion: Especifique el tipo de documento recibido, ejemplo factura
(ndmero de factura y nombre proveedor), entidad o Persona Natural que
envia o cualquier otro aspecto que determine el origen del documento.

» Observaciones: en esta casilla se registraran datos como numeros de guia 'y
observaciones respecto a estado del documento “roto-deteriorado”.

» Digitalizacién: el documento sera digitalizado y se realizard el cargue de la
imagen al aplicativo y se enviard mediante correo electréonico a su
destinatario.

Los documentos se entregaran tanto en fisico como en digital lo cual garantizara
gue la informacién llegue oportunamente a sus destinatarios y no genere demoras
en los tramites.

Nota: La validacién de la informacién o diligenciamiento de los documentos es
responsabilidad exclusiva de las areas destinatarias.

REQUISITOS PARA PRESENTAR PETICIONES

Las solicitudes que se presenten ante el Partido en ejercicio del Derecho de Peticion, podran
formularse verbalmente o por escrito, a través de los medios enunciados y deberan respetar
las siguientes reglas.

Peticiones Escritas
Las peticiones escritas deberan contener por lo menos, los siguientes requisitos:

» Designacion de la dependencia a la cual se dirige.
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» Nombresy apellidos completos del solicitante y/o de su representante o apoderado,
si es del caso con indicacion del documento de identidad y la direcciéon para
notificaciones, al igual que la direccién de correo electrénico.

» Objeto de la peticidon

A\

Razones de hecho y de derecho en que sé apoya.

» Siesdel caso, la relacion de los documentos que se acompaiian. Si alguno o algunos
de los documentos necesarios para recibir o resolver le peticiéon reposan en el
Partido, se debera indicar tal circunstancia, asi como la dependencia que los posee.

» Firma del peticionario, para el caso de solicitudes presentadas en documento fisico.

Para requerimientos presentados por medios electrénicos, el peticionario debera

suministrar los datos personales que permitan su plena identificacion.

El escrito respectivo deberd radicarse en la recepcion del Partido; dependencia que dejara
prueba con indicacién de la fecha de recibo, asi mismo le dara traslado a la Secretaria
General, para que sea esta quien asigne numero de radicacién y la dependencia a la cual
serd remitido. Con base en los datos suministrados por el peticionario.

Peticiones Verbales
Las peticiones verbales deben reunir los mismos requisitos que las escritas y se atenderan
en la oficina respectiva, de lunes a viernes en horario de oficina.

El funcionario ante quien se formule la peticidon verbal levantard un escrito en el cual
consten los elementos fundamentales de la misma, segln lo sefialado, y sera suscrito y
radicado por el peticionario, su representante o apoderado ante la recepcidn.

Si quien presenta una peticion verbal afirma no saber o no poder escribir y pide constancia
de haberla presentado, el funcionario le suministrara una copia del escrito mencionado.

Si el funcionario encargado de atender la peticion lo juzga pertinente, podra exigir su
presentacion por escrito.

Peticiones Virtuales

El servicio de correo electrénico institucional para presentar solicitudes estara habilitado
las veinticuatro (24) horas el dia, los siete (7) dias de la semana; funcionaran en
coordinacion con la hora legal de Colombia y la hora de cambio de fecha sera a las 00:00
horas.

Las peticiones presentadas por medio de los correos institucionales de sus empleados y/o
contratistas, se refeccionardn y gestionaran al interior del Partido, basandose en la
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informacién que el usuario suministre. Se tendra en cuenta especialmente la informacién
que el peticionario describe de manera detallada en la solicitud, para determinar la
dependencia que deberd atenderla.

Las peticiones radicadas por los interesados en las cuentas de correo electrénico asignadas
a sus empleados y/o contratistas o enviadas por fax se recibiran las veinticuatro (24) horas
del dia, los siete dias de la semana, sin perjuicio de su posterior y consecuente radicacién
en la recepcion del Partido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

La posibilidad de solicitar informaciones de una autoridad es una modalidad del derecho de
peticién en virtud de la cual toda persona tiene derecho a consultar los documentos que
reposen en las oficinas publicas y a que se le expida copia de los mismos, siempre que dichos
documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion, la ley y sus Estatutos.

SOLICITUD DE COPIAS

Toda persona puede solicitar al Partido copia de los documentos que reposan en el mismo
y que no tengan el caracter de reservados por Constitucion, la ley y sus Estatutos. Para el
efecto, se seguird el procedimiento establecido a continuacién:

La expedicién de copias dard lugar a su pago previo, cuando sean superiores a diez (10)
copias. Para el efecto, el Partido indicara al peticionario, verbalmente o por escrito, segun
el caso, el valor de las copias y la entidad financiera en la cual debe realizarse el pago
respectivo. En caso que la Informacién se encuentre sujeta a reserva y no sea posible
entregarla al peticionario, esta situacién le sera informada por el mismo medio en que
realizé la solicitud.

A partir de la radicacién de la constancia de pago de las copias, el Partido dispone de diez
(10) dias para expedirlas.

Para reclamar las copias, el peticionario cuenta con un plazo no superior de dos (2) meses,
contados a partir del recibo de la comunicacién que para el efecto le envie el Partido. De lo
contrario, se entendera que ha desistido de su solicitud.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccicn Macional Veeduria Macional

Junta de Administracicn Director Macional Auditoria Intema

concejo Macional Etica Revisoria Fiscal
| Coordinacion Comunicaciones |
o N o Subcoondinacion
Secretaria General | coordinacién Juridica | ‘ e
| Asesores del Director |
Militancia
. . . Subdireccion Subdireccion
Subdireccion Politica - . 2
Administrativa Programatica
| coordinacién de Bancada | | contabilidad |
| coordinacidn Legslativa | | Tesoreria |
| Sectores | | Gestion Documental |
| Sistemas |
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GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

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

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestibn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

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 nacidn y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

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

Archivo privado de interés 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.

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

Carpeta: Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizaciéon 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).
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Cdédigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

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

Cuadro de clasificacién: 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 subseries documentales.

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 descripcion 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.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacién total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.
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Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

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

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

Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

indice de Informacion clasificada y reservada: Es el inventario de la informacién
publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad
de tal, que ha sido calificada como clasificada o reservada.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. Se realiza
en el formato Unico de Inventario Documental (FUID). La normatividad sobre
transparencia lo denomina inventario de activos.

Legajo: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.
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Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

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

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

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.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

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

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

Radicacién de comunicaciones: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la

ley.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Retencion documental: Plazo 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.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo oOrgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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

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

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

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

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.

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

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

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