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Introduccion

La Gobernacién del Putumayo en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8. literal d, del Decreto
Nacional 1080 de 2015, establece la elaboracién de una metodologia que planifique la labor
archivistica de la entidad durante un tiempo establecido y con metas a cumplir
periédicamente. En tal virtud presenta el Plan Institucional de Archivos para la vigencia 2018
—2028.

Este instrumento de planeacion para la ejecucién de la labor archivistica, determina
elementos importantes para la Planeacion Estratégica teniendo como referencia los
aspectos criticos identificados resultado de la elaboracion del Diagndstico Integral de
Archivos; herramienta indispensable para dar cumplimiento a la normatividad nacional en lo
que respecta a la Gestibn Documental y que se elabora con el fin de planear la
organizacion de los archivos y la informacién de la entidad teniendo en cuenta la

implementacion y desarrollo de lo programado.

De acuerdo con el Archivo General de la Nacidon en su manual denominado Formulacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR, podemos mencionar la importancia de los

compromisos adquiridos por medio de la planificacién a largo plazo.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la apropiacion

debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para

la atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas a la
preservacién del patrimonio documental. (MANUAL PINAR AGN, 2014, p. 39)
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Marco Normativo

= Constitucion Politica de Colombia

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

= Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

= Ley 599 de 2000 Por el cual se expide el Codigo Penal.

= Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.

» Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el acta informe de gestion.

= Ley 962 de 2005 Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

= Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el Ejercicio Profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

= Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de datos.

= Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

= Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Cédigo del Comercio.

= Decreto 019 de 2012 por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon
Publica.

= Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia.

= Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo

concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al

Archivo General de la Nacional, a los Archivos Territoriales, se derogan los Decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
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= Decreto 1080 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del sector cultura.

= Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos.

= Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

= Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a documentos
de archivo” del Archivo General de la Nacién, del Reglamento General de Archivos
sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

= Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

= Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo VI
“Conservacién de Documento”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.”

= Acuerdo 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para
Consulta” del capitulo V, “Acceso a documentos de archivo”, del reglamento General
de Archivos.

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

= Acuerdo 016 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

= Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos. Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestién en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23y 26 de la Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000.
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= Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la
organizacion de Fondos Acumulados.

= Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

= Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de
expedientes pensionales.

= Acuerdo 003 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

= Acuerdo 005 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 002 de 2014 por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

= Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 007 de 2014 por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 008 de 2014 por medio del cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion electrénica de documentos generados

como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en
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el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de
2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

= Acuerdo 004 de 2015 por el cual se reglamenta la administracion integral, control
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan
en las Entidades del Estado.

= Circular 002 de 1997 Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

= Circular 13 de 1999 Produccién documental: Uso de tintas de escritura.

= Circular 007 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de
las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.

= Circular 004 de 2003 Organizacion de Historias Laborales.

= Circular 012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la circular nro. 004 de
2003. (organizacién de historias laborales).

= Circular 001 de 2011 proteccion de archivos por ola invernal.

= Circular 004 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los
archivos sefialados en la Ley 1444 de 2011.

= Circular 005 de 2011 prohibicion de enviar los originales de documentos de archivo a
otro tipo de unidades de informacién.

= Circular 002 de 2012 Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental.

= Circular 003 de 2012 Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los archivos
de DDHH y memoria histérica en la implementacion de la ley 1448 de 2011, Ley de
Victimas.

= Circular 004 de 2012 Censo de archivos e inventario documental relacionados con la
atencion a victimas del conflicto armado en Colombia.

= Circular 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion

y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.
= Circular 001 de 2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012,
el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.
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= Circular 001 de 2015 Alcance de la expresién “cualquier medio técnico que garantice
su reproduccién exacta”.

= Circular 002 de 2015 Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasién del
cambio de administracién en las entidades territoriales.

= Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de Retencidon

documental.
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1. Contexto Estratégico de la Entidad

1.1 Presentacion de la entidad

El departamento del Putumayo esta ubicado al sur de Colombia en limites con los paises de
Ecuador y Perd. Hasta 1993 formaba parte de los nueve antiguos territorios nacionales,
considerados como intendencia, luego fue elevado a la categoria de departamento, gracias
a la aplicacion de la nueva Constitucion Politica de 1991.

Cuenta con trece municipios que se encuentran en un area de 24.885 Km (IGAC). Su capital
es Mocoa, registra una temperatura promedio de 28° C, es el centro administrativo y
financiero del departamento. Cuenta con tres regiones geograficas que registran todos los

pisos térmicos, conocidas como alto, medio y bajo Putumayo.

Su produccién agricola y ganadera se ha caracterizado por el trabajo de sus gentes. En el
alto Putumayo o Valle de Sibundoy se encuentran los municipios de Santiago, Colon,
Sibundoy y San Francisco, poblaciones que se unen a través de una carretera de 18
kilbmetros que recorre la region, denominada la “Suiza Suramericana, apoyada asi por su
exuberante belleza de sus paisajes y calor de sus gentes. En esta zona se cultiva el frijol
boldn rojo tipo exportacion y diversidad de frutas. También existe la ganaderia y produccion
lechera que asciende a los 50 mil litros diarios.

En el medio Putumayo se encuentran Mocoa, Villagarzén, Puerto Guzman, Puerto Caicedo y
Puerto Asis y en el bajo Putumayo estan ubicados los municipios de Orito, Valle del
Guamuez y San Miguel, éste Ultimo en la frontera con Ecuador. Las dos regiones se
caracterizan por la actividad ganadera, produccién de platano, yuca, arroz y maiz entre otros

productos. El gentilicio es Putumayense.

1.1.1 Misiéon

Promover un auténtico desarrollo econémico sostenible, a través de la armonizacion de las

estrategias locales, nacionales e internacionales, bajo los principios de transparencia,
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equidad, justicia social, conservacion y aprovechamiento de la riqueza natural del
departamento del Putumayo.

Acompafiar a la entidades territoriales y pueblos étnicos del departamento, en la promocién
del desarrollo y bienestar social, partiendo de las visiones propias y bajo los principios de

coordinacion, complementariedad, concurrencia y subsidiariedad.

1.1.2 Visién

En el afio 2026 el departamento del Putumayo, en el proposito de ser un territorio de paz y
apoyado en la educacion y la salud como motores de transformaciéon, cuenta con las bases
para ser el centro de desarrollo econémico sostenible del sur del pais; con las capacidades
suficientes para que los 13 municipios del departamento, en forma auténoma y articulada,
puedan conservar sus ecosistemas, generar riqueza para todos, bajo los principios de
igualdad y equidad, asi como aprovechar y conservar la condicion Andino Amazonica,

alcanzando el buen vivir de sus habitantes.

1.2 Plan Estratégico Institucional

La parte estratégica del Plan corresponde al momento en que se da respuesta a los grandes
retos y se concretan las acciones necesarias para alcanzar la visién del territorio hacia la
gue se aspira llegar, asi como los objetivos, programas y subprogramas con los que se

espera lograrla.

El objetivo general del Plan de Desarrollo describe la recuperacion de la institucionalidad y
generar las condiciones basicas para la sostenibilidad poblacional, econdémica, social y
ambiental, coherente con los anhelos y expectativas de inclusién, bienestar y convivencia, al

tenor de la premisa del desarrollo humano integra y sostenible, estableciendo programas y

proyectos que satisfagan las necesidades basicas insatisfechas.
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1.3 Politica de Calidad

La Gobernacion del Putumayo es la entidad encargada de impulsar el progreso econémico
y la participacion social. Se compromete a satisfacer las necesidades y expectativas de la
comunidad y sus grupos de interés mediante la prestacion de servicios de calidad, en
concordancia con la misién, visién y el Plan de Desarrollo, con talento humano competente,

le eficiencia en el manejo de los recursos y la mejora continua de sus procesos.

1.3.1 Objetivos de Calidad
1. Ejecucion de los proyectos programados

2. Mejorar el grado de satisfaccion de la comunidad

3. Manejar eficientemente los recursos
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4. Atender oportunamente las peticiones, quejas y reclamos
5. Fortalecer la competencia persona

1.4 Politica de Administracién del Riesgo

La Gobernacién del Putumayo, alineada con su Politica de Calidad, con los componentes y
elementos que define el MECI 1000: 2014 y con los objetivos del Sistema Integrado de
Gestion, se compromete en el ejercicio de sus funciones a controlar todos aquellos riesgos
(Estratégicos, de corrupcién, de cumplimiento, imagen y operativos) que pueden llegar a
impedir el cumplimiento de sus objetivos institucionales y de los procesos y a afectar la
satisfaccion de las necesidades de la comunidad y demas grupos de interés, mediante una
efectiva administracion de los riesgos, como herramienta de gestion que responda a las
tendencias organizacionales actuales, con la participacién y compromiso de todos sus
servidores publicos, quienes son responsables de identificar, analizar y establecer acciones

para su prevencion.

1.4.1 Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS

Gestidn en Gestidn de Seguridad y Gestign del Desarrollo
Infraestructura Convivencia Ciudadana Agropecuario

PROCESOS [ Gestidn en Educacion ] [ Gestién en Salud I
MISIONALES Gestidn del

. Emprendimiento y
Participacion Ciudadana Atencidn al Usuario i,

£ Fortalecimiento
& Inclusién Social Empresarial
Gestion del Talento
PROCESODS Humazano
APOYD

PROCESOS i Gestidn de Evaluacion y Contral | Gestién de Control Disciplinario |
EVALUACION L J

NECESIDADES DE LA COMUNIDAD ¥ GRUPOS DE
INTERES

i COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES SATISFECHOS |
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12. Identificacién de Aspectos Criticos de la Labor Arc

hivistica

ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO
No se han elaborado las Tablas de Retencién Documental ® Incumplimiento de la normatividad
* Desorganizacion documental en los archivos de
No se han elaborado las Tablas de Valoracion Documental gestién y central
No se han * Acumulacion de documentos
elaborado los No sea elaborado el Programa de Gestion Documental * No hay normalizacion de procedimientos,
instrumentos

archivisticos

formatos, guias, manuales.

No existen inventarios en las diferentes fases de los archivos

* Pérdida de informacion
* Demora en la busqueda de la informacion

Los servicios de
recepcion, tramite y
distribucion no se
encuentran
centralizados ni
normalizados

No se cuenta con instalaciones adecuadas

* Incumplimiento del Acuerdo 060 de 2001

No se encuentra centralizada la recepcidn de documentos

* Duplicidad documental
* Imposibilidad en realizar el seguimiento a las

No se cuenta con los medios tecnoldgicos necesarios

comunicaciones oficiales
®* Incumplimiento en los tiempos de respuesta

No se cuenta con procedimientos, formatos, ni manual de
correspondencia.

* Imposibilidad de controlar la informacién que
ingresa, circula y sale de la Gobernacidén

No se ejerce control de los estandares de calidad de los
documentos

® Salida de documentos mal elaborados
* Pérdida de informacion

No se controla el ingreso y salida de los documentos
electroénicos

No se cuenta con sistemas de control manual o automatizado

Falta de Politica,
directrices y
procedimientos
para la gestion
documental de la
entidad

Poca documentacién del proceso de gestion documental

Escasa documentacion del proceso de gestidn

Normalizacién escasa de los procedimientos de gestion
documental

documental
Se cuenta con pocos procedimientos de gestion

No hay Politica de gestion documental

documental normalizados

Duplicidad documental excesiva por desconocimiento

Duplicidad documental

Malas prdcticas archivisticas

Ineficiencia en los tramites

ASPECTO CRITICO

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO

Existencia de
fondos acumulados

Fondos acumulados liquidados

®* Incumplimiento de la normatividad archivistica
* Pérdida de informacidn institucional

Fondo documental acumulado abierto

* Demora en la busqueda de la informacion
* Informacién no disponible

Documentacion en riesgo de pérdida

* Demandas
* Sanciones por parte de los organismos de control

Archivos de gestion sin organizacion archivistica

Falta de
conocimiento del
personal de oficina
enla
administracién de
los archivos de
gestion

Aplicacién de criterios personales en la organizacién de los
archivos de gestion

®* Incumplimiento de la normatividad archivistica
* Informacién no disponible

Malas précticas archivisticas

* Demora en la busqueda de la informacion
* Duplicidad documental

Rotacidn del personal

* Organizacién no técnica

Desconocimiento de la normatividad relacionada con la
actividad archivistica

Espacio fisico y
mobiliario no
apropiado para la
custodiay
conservacion de los
archivos

Los archivos satélites no cumplen con los minimos requisitos de
custodia y conservacion

Deterioro de los documentos
Pérdida de la informacion

Los archivos satélites y los archivos de gestidon no cuentan o
carecen del mobiliario minimo para la ubicacion de los
documentos

Investigaciones
Demandas
Desconocimiento de la informacidn existente.
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Una vez elaboradas e implementadas las actividades anteriormente mencionadas los

beneficios se identifican en lo siguiente:

1. Instrumentos archivisticos implementados

2. Archivos organizados

3. Ventanilla Gnica implementada

4. Cumplimiento de la normatividad archivistica

5. Acceso a la informacion de acuerdo con la Ley de Transparencia Ley 1712 de 2014.
6. Preservacion de la informacion a largo plazo.

7. Plan Institucional de Archivo- PINAR aprobado.

ST
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4. Visién Estratégica del Plan Institucional de  Archivos en la Gobernacion del
Putumayo

La Gobernacion del Putumayo, garantizara la administracion de los archivos, el acceso a la
informacién y su preservacion, el fortalecimiento y articulacion con otros procesos y el uso
adecuado de la tecnologia y la seguridad para normalizar todos los procedimientos para la
recepcion, distribucion y tramite de la informacion publica, mediante la adquisicién de un
software adecuado a la entidad, elaborando todos los instrumentos archivisticos para que
los funcionarios tengan las herramientas necesarias para mejorar el servicio, identificar,
organizare inventariar los fondos acumulados y crear los lineamientos que reglamentaran el
proceso de gestion documental en todas sus fases para garantizar la custodia y
preservacion de la informacion fisica y electronica de la entidad.

4.1 Objetivos del Plan Institucional de Archivos de la Gobernacién del Putumayo

« Identificar los fondos acumulados, organizarlos, elaborar las tablas de valoracion

documental y proceder a su disposicion final

* Mejorar las instalaciones del Archivo General Departamental, de los archivos
centrales de las Secretarias y gestionar los elementos necesarios para la custodia y
conservacion de la informacion.

 Elaborar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion
Documental (PGD), actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD), las Tablas
de Valoracion Documental (TVD), elaborar y actualizar los INVENTARIOS
DOCUMENTALES, Elaborar el Modelo de Requisitos para los Archivos Electronicos
(MOREQ), crear el Banco Terminologico, y Crear las Tablas de Control de Acceso.

« Centralizar los servicios de recepcion, tramite y distribucién de la informacion.

* Elaborar los procedimientos de recepcion, tramite y distribucion y gestionar la

adquisicion e implementacion de un software.

« Elaborar la Politica de Gestiébn Documental y los procedimientos necesarios para la

gestion documental con sus anexos correspondientes
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» Capacitar a los funcionarios de los archivos de gestion
* Realizar seguimiento a las capacitaciones y presentar informes a Control Interno para

gque sean tenidas en cuenta en las auditorias

5.Mapa de Ruta

CORTO | MEDIANO
PLAZO (1 | PLAZO (1A | LARGO PLAZO (2 A 10 ANOS)

TIEMPO ARO) 2 ANOS)
2018 2019 2025 2032

Plan Anual de Compras

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)
Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Programa de Gestion Documental (PGD)

Tablas de Retencién Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Inventarios Documentales
PLAN O Modelo de Requisitos para la Gestidn de
PROYECTO Documentos Electrénicos (MOREQ)

Tablas de Control de Acceso

Banco Terminolégico

Ventanilla Unica de Correspondencia

Normalizacién de Procedimientos
Elaboracion de la Politica de Gestion
Documental

Plan anual de Capacitaciones

Plan anual de Auditorias
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6. Seguimiento y Control

META "
PLANES Y PLANES Y PROYECTO MEDICION TRIMESTRAL A
INDICADORES TRIMESTR GRAFICO OBSERVACIONES
PROYECTOS ASOCIADOS AL 1 ) 3 4
Total Fondos
, A lad
Organizacion de chn;:;osos/
ORGANIZACI | Fondos Acumulados .
- Organizados *
ON DE 100
FONDOS Total Fond
ACUMULADO otalFondos .
S Tablas de Valoracién Acumulados / Posterior ala
Documental Total TVD 2.6% organizacion de
convalidadas * cada fondo
100 acumulado -2028
Mejorar las
instalaciones del
. Fallas
Archivo General encontradas /
Departamental y de . 2.6% Plazo 2028
los archivos Fallas Corregidas
PLAN ANUAL centrales de las ¥ 100
DE COMPRAS .
Secretarias
Programas
Sistema Integr.a’do de | Implementados / 5.1% Plazo -2025
Conservacion Total Programas
*100
Plan |nStItL.JCIOna| de . PINAR 100%
Archivos implementado
L. Programa de
Programa de Gestion Gestién 50%
Documental
Implementado
Tablas de TRD fo_rrr:;Iadas/
Retencién ) 5.1% Plazo- 2025
D | convalidadas
ELABORACIO ocumenta *100
N DE Inventarios Total fondos
INSTRUMENT Documentales /TotaI 2.6% Plazo -2028
oS inventarios *100
ARCHIVISTIC Modelo de
0s Requisitos para la
) Moreq
Gestién de . 5.1% Plazo 2025
implementado
Documentos
Electrénicos
Tablas de Control Tablas 519
de Acceso Elaboradas = Plazo 2025
Banco Banco
Terminoldgico Terminoldgico 5.1% Plazo 2025
VENTANILLA | Ventanilla Unica Ventanilla
UNICA DE de Unica 16.6% Plazo 2019
CORRESPON | Correspondencia | implementada
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DENCIA (Centralizar los
servicios de
recepcion, tramite
y distribucién de la
informacion)
Normalizacién de Total
Procedimientos | Procedimientos
(Ela?o.rar los ./ ) 16.6% Plazo 2019
procedimientos de | procedimientos
recepcion, tramite | implementados
y distribucidn) *100
Plan Anual de Cantidad de
Compras Médulos
(Adquisicion de | Implementados | 2.6% Plazo 2028
Software) / Total
Médulos *100
Elaborar la Politica PoI|t|c.a,de
DIRECTRICES de Gestion Gestion 50%
Y Documental Documental
PROCEDIMIE Aprobada
NTOS DE Normalizacion de | Procedimientos
GESTION los Procedimientos | formulados /
DOCUMENTA de Gestion Procedimientos | 16.6% Plazo 2019
L Documental Implementados
*100
Total
funcionarios
Gobernacién /
Plan Anual de funcionarios 12 3 capacitaciones
ADMINISTRA \Nu ' capacitac P
CION DE LA Capacitaciones capacitados en iones por mes
GESTION Gestion
DOCUMENTA Documental*1
L 00
Plan Anual de Planes de
Auditorias mejoramiento
archivisticos
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Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7

-40, Cadigo Postal: 860001

= Fax: 4295196 = Pagina web: www.putumayo.gov.co =




REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR”

Secretaria de Servicios Administrativos
Gestién Documental

Glosario

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y

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

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 gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline 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.

Banco Terminoldgico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para
una buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la

entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y

hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion

archivistica.

Funcion Archivistica:  Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

gue comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacioén

permanente.
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PARAISO ENCANTAPOR,

Gestion de Documentos: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico
de la creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos,
incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion
y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la
descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la
funcion por la que fue creado.

Gestion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en

relacién con el riesgo.

Instrumento Archivistico:  herramientas con propoésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacidon de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Mejora Continua: EIl seguimiento, revisiébn y mejora continua del desempefio general del
Sistema de Gestion para Registro, alimentan la revision y mejora del sistema general de la

organizacion.

Normalizaciéon Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacion de la practica archivistica.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion En archivistica se

usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es a agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales.

Organizacion Documental:  Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan para generar

valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Plan Institucional de Archivos : Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en

materia archivistica formule la entidad.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental:  Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacién y conservacion.

Sistema de Gestion de Documentos:  Sistema de informacion que incorpora, gestiona y
facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. Gestion documental, el conjunto de
normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en
una organizacion, permitir la recuperacién de informacion desde ellos, determinar el tiempo
gue los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la
conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de
racionalizacién y economia.

Sistema Integrado de Conservacién:  Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
gue aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad

fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.
Unidad Administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su

estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y

normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de
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tal manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran

en los archivos de gestion, centrales e histéricos.
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