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1. OBJETIVO:

Definir el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las diferentes fases de archivo de acuerdo con las tablas de
retencion y valoracién documental adoptadas por la entidad

2. ALCANCE:

Todos los documentos que de acuerdo con la tabla de retencién y valoracion
documental de la gobernacion del cesar sean objeto de transferencias desde los
archivos de gestidn al archivo central y desde archivo central y entidades publicas al
archivo general del departamento.

3. RESPONSABLE:

Lider del proceso de gestion documental, profesional universitario responsable del
archivo central de la Gobernacién del Cesar, jefes de las dependencias y los
servidores publicos que de acuerdo con sus funciones tengan en custodia los archivos
de gestion de la Gobernacién del Cesar.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo AGN 007 de 1994, Reglamento General de Archivos

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos
y se establece la red nacional de archivos, asigna a los Archivos Generales
Territoriales entre otras funciones, la de garantizar el acceso de los ciudadanos a
los documentos publicos, organizar, conservar y divulgar el acervo documental
que integra los fondos del ente territorial respectivo, asi como los que se confie en
custodia.

e Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de

2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado".
Articulo 9° Procesos de la Gestion Documental, numeral d: establece que la
organizacién comprende el conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacién: Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y de acceso a la informacién publica
Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion: Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacién, organizacién, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Naciéon: Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depésito, custodia, organizaciéon, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo
de los articulos 13 y 14 de la ley 594 de 2000.

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 Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 103 de 2015, Reglamenta la ley 1712 de 2014

DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacioén 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, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direcciéon 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 central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y reune los documentos

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion 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 historicos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

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

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organica funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumeérica 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.
Conservacion permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio decumental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto
no son sujeto de eliminacion.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién 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 anadlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstrucciéon de la historia institucional.
Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital, es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del







