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INTRODUCCION

El Banco Terminologico es un registro de conceptos o términos, realizado con el fin de ser
consultado por los funcionarios de cada proceso de Agencia de Cooperacion e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana - ACl Medellin, donde los datos van acompafados de
referencias y definiciones para su mejor comprension y utilizacion. Este trabajo se realiz
teniendo en cuenta las definiciones de cada procedimiento en sus procesos Estratégicos,
Misionales, Apoyo y Seguimiento. Gran parte se refleja en las series y subseries de las
Tablas de Retencion Documental y a la vez algunos términos fueron estructurados para
lograr un Banco Terminologico organizado en conocimiento y lenguaje, facilitando la
recuperacion de la informacion, como funcion primordial de las unidades de informacion.

Para dar cumplimiento a lo anterior, uno de los retos de la archivistica es generar
herramientas de recuperacion y acceso que permita mediante un lenguaje sencillo, crear
estructuras terminoldgicas que contribuyan en la unificacion de criterios propios y
homogéneos creando un lenguaje sencillo y claro al interior de la Entidad.
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2. FUNDAMENTACION TEORICA

Los Bancos Terminologicos de series y subseries documentales (BANTER) fueron concebidos
como una herramienta de estandarizacion para la armonizacion terminoldgica de las series
y subseries documentales que se ven reflejadas en el Cuadro de Clasificacion Documental
de las entidades. En ese sentido, se considera que los BANTER brindan una fuente eficaz
de consulta para lograr una comunicacién efectiva entre quienes planifican, producen,
usan, administran, tramitan, custodian y preservan la informacion de las entidades.

La normalizacién y armonizacion de las series y subseries documentales parte de la nocion
misma de qué se entiende por serie y subserie documental. Acorde con el Archivo General
de la Nacion (AGN), la serie documental se define como “Conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.” De esta definicion se puede
inferir que la construccion del BANTER esta directamente relacionada con el modo en que
las oficinas productoras evidencian el cumplimiento de las funciones asignadas, la cual
solo se puede observar a través de los documentos que se generan.

En lo que respecta a la definicion de subserie, el AGN conceptu6: “Conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por
su contenido y sus caracteristicas especificas. “En ese orden de ideas, el modo de
identificar las series y subseries documentales se da a través de dos instancias
interrelacionadas: la estructura organico-funcional de la entidad y las funciones otorgadas
a las dependencias que forman parte de dicha estructura.

Para el caso de la ACI Medellin, el punto de partida para la identificacion del listado de
series y subseries documentales lo constituye la estructura organica, las encuestas para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y el listado maestro de documentos.

Este instrumento archivistico permite observar de manera integral y holistica la

produccion documental de la ACI Medellin, y a la vez, un punto de partida para la
elaboracion del BANTER de series y subseries de la entidad.

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




ig ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
b bl BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Versién: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)

Vigencia: 2018/07/11

3 ANTECEDENTES

Los Bancos Terminoldgicos han sido ausentes en materia de gestion documental, se han
manifestado desde ambitos académicos e investigativos, hasta su inclusion en el listado
de instrumentos archivisticos a través del Decreto 1080 de 2015.

A pesar de que en otras areas del conocimiento se han realizado interesantes avances de
su aplicacion, como en el caso de los Sistemas informaticos, la Bibliotecologia, la
Museologia y la Linglistica; en el area de la Archivistica solo se ha tomado conciencia
sobre ella a partir de las dificultades que se han presentado en la configuracion y
denominacion de las series y subseries documentales de las entidades, y por ende, en la
aplicacion de los instrumentos que estan directamente relacionadas como es el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas
de Valoracion Documental (TVD).

A partir de la expedicidn del 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”, se establece como instrumentos archivisticos para la gestion documental la
elaboracion de bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales, lo que
llevo a las instituciones del Estado a compilar términos archivisticos, especulando que este
tipo de recopilaciones, remplazaria en un sentido mas amplio, el lenguaje de analisis y
recuperacion de informacion (LARI).

El AGN ha empezado a estructurar modelos de BANTER a través de las consultas publicas
para los diferentes sectores, empleando una adaptacion de la Norma Internacional General
de Descripcion Archivistica ISAD (G), por sus siglas en inglés, para la descripcion a nivel
de serie y subserie de en varios sectores. Ello también se impulsa a partir de lo normado
por el ente rector en la Circular Externa 003 de 2015, en su paragrafo de identificacion
de series y subseries documentales, en donde senala:

b. Para facilitar este proceso, el Archivo General de la Nacion conformara y administrara
el banco terminologico de series y subseries documentales, en el cual se consignara la
denominacion genérica de las series, de acuerdo con las denominaciones existentes, segin
los diferentes sectores, para lo cual se podran tomar los nombres asignados en las tablas
de retencién documental de los organismos cabeza de sector. El banco terminoldgico
estara disponible para consulta en la pagina Web del Archivo General de la Nacion.
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Finalmente, el Archivo General de la Nacion de Colombia (AGN), durante el primer
trimestre de 2017, elabord una “propuesta de banco terminoldgico de series y subseries
documentales -Términos contables, financieros y tributarios-; en donde se compilo
veintiocho (28) términos agrupados entre series y subseries documentales, utilizando la
metodologia de la descripcion archivistica -ISAD (G)-, como estructura de normalizacion

terminoldgica.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Banco Terminoldgico para los tipos, series y subseries documentales para la
ACI Medellin, aplicando la normatividad archivistica dictada por el Archivo General de la

Nacion Colombia.

4.2. OBJETIVO ESPECIFICO

Recopilar, seleccionar, evaluar y registrar la informacion necesaria que conformara el
Banco Terminolégico de la Entidad. Construir una herramienta que permita a través de
informacion complementaria, una mayor comprension y utilizacion de los conceptos

registrados, contribuyendo a la normalizacién archivistica.
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5. METODOLOGIA

La metodologia aqui descrita responde a las necesidades de la produccién documental de
la ACI Medellin, para la elaboracion de su BANTER en series y subseries documentales. En
ese sentido, se tomaron como base dos enfoques: el Cuadro de Clasificacion Documental
y la propuesta de banco terminologico de series y subseries documentales dictado por el
AGN Colombia.

La ficha que se utilizé para la conformacion del BANTER respeta lo designado por la Norma
Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G) en cuanto a la denominacion de las areas
de descripcion, a saber:

1. Area de Identificacion: en esta area se escribe informacién que permita situar cual es
la serie o subserie documental que se va a normalizar.

2. Area de contenidos y estructura: esta area registra la informacion de la serie/subserie
en si misma, como su definicion, los tipos documentales que la conforman, y las relaciones
que se establecen entre ella y otras series/subseries. En esta area es importante destacar
que las relaciones que se identificaron sélo obedecen a una relacion especificamente
archivistica

3. Area de control de la descripcion: para esta area se tomé en consideracion informacién
de caracter referencial, como las fuentes usadas en la definicion de la serie/subserie,
sean estas académicas o normativas, asi como la identificacién de quien realizo el
diligenciamiento de la ficha y la fecha de esta.

A continuacion, se detalla la ficha y la manera como se registra la informacion en la misma

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo En este campo se debera registrar el nombre normalizado
asignado a la serie o subserie documental seglin corresponda.
1.3 | Nivel de | Describir si la informacion registrada en el campo 1.2 Titulo,
descripcion corresponde a una serie o subserie documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y | Se registra la definicion de la serie o subserie documental segin
contenido corresponda, con el animo de orientar sobre el contenido de

esta. la definicidon debera estar ligada con una fuente confiable
y que precise el sentido de la serie o subserie documental.

2.2 | Tipos En este campo se debera describir los tipos documentales
documentales asociados a la serie o subserie documental segln corresponda.
2.3 Serie Subserie
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Series o | Se registra la(s) serie(s) | Se registra la(s) subserie(s)
subseries documental asociada a la | documental asociada a la
asociadas relacionada en el numeral 1.2 | relacionada en el numeral 1.2
titulo
3. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elabord: Se escribe el nombre(s) de las

personas que intervinieron en la
elaboracion del Banco Terminolégico.

Fuente(s): Se registra la bibliografia,
normatividad, sitio o pagina Web
consultada de donde se extrajo la
definicion de la serie o subserie
documental. La misma se citara en
Normas APA version 2016.

3.2

Reglas y normas

Se debera registrar la normatividad
asociada o que refiera a la serie o
subserie documental descrita.

3.3

Fecha de descripcion

Registrar la fecha (dia, mes, afno) en
que se realizo la descripcion de la serie
o0 subserie documental

El orden de diligenciamiento de cada ficha corresponde a la organizacion alfabética de las
series y subseries documentales, las cuales se basan en la identificacion previa de las
mismas en el Cuadro de Clasificaciéon Documental de la ACI Medellin, indicando que el
BANTER de la entidad esta conformado por 31 series documentales y 101 subseries
documentales
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6. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES DE LA ACI

MEDELLIN

6.1 ABC DE LAS CONVOCATORIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 1.ABC de las convocatorias
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que resume al detalle la convocatoria u
contenido oportunidad de cooperacion a la cual la Alcaldia de Medellin,
en todas sus secretarias ve factible una postulacion o
participacion.
2.2 | Tipos Oportunidades de Cooperacion
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries _ -
asociadas ABC Convocatorias Produgtqs GDC (Gestion de
Conocimiento)
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin.
Fuente(s):

-Banco  terminologico de  series
documentales facilitativas de la
Administracion publica colombiana -
Luis Fernando Sierra Escobar

-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas

-Colombia. Asamblea Nacional
Constituyente Constitucion Politica de
Colombia 1991

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 2.Acciones Constitucionales
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento en el que cual toda persona tiene derecho a
contenido presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los
términos sefalados en la ley, por motivos de interés general o
particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo
sobre la misma.
Mediante éste, entre otras actuaciones, se podra solicitar: el
reconocimiento de una situacion juridica, la prestacion de un
servicio, requerir informacioén, consultar, examinar y requerir
copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y
reclamos e interponer recursos
2.2 | Tipos Solicitud
Documentales Respuesta a Derecho de Peticion
2.3 | Series 'y Serie Subserie
Subseries Acciones Constitucionales Derechos de peticion
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series
documentales facilitativas de la

Administracion pulblica colombiana -Luis
Fernando Sierra Escobar

-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas

-Colombia. Asamblea Nacional
Constituyente. Constitucion Politica de
Colombia 1991. Articulo 23

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
1785 de 2015. Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
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3.3 | Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.2 ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo 3.Actas

1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcancey Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado
contenido en una reunion con temas referentes a las funciones de la ACI

Medellin

2.2 | Tipos N. A
Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Actas Actas asamblea general de
asociadas asociados

archivo

laboral

proyectos

Actas comité operativo de
emergencia
Actas comité interno de

Actas comité de convivencia

Actas comité de contratacion
Actas comité de salud
ocupacional

Actas comité de
sostenibilidad contable
Actas de eliminacion de
documentos

Actas de comité de incentivo
a la educacion

Actas de incentivo corta
estancia o pasantia

Actas junta directiva

Actas de recibo y entrega de
inventarios de bienes

Actas de comité directivo
Actas de comité de reunion
de procesos

Actas de capacitacion

Actas de seguimiento a los
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3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series
documentales facilitativas de la

Administracion pulblica colombiana -Luis
Fernando Sierra Escobar

-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas Colombia. Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion (ICONTEC). Norma
Técnica  Colombiana 3394  (Primera
actualizacion). Bogota 1996

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.3 ALIADOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 3.Aliados
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Permite extender servicios a los potenciales inversionistas e
contenido instalados, ofrecer apoyo para el proceso de instalacion en
servicios especializados que no estan dentro del alcance de la
agencia, tales como: marco juridico, servicios contables y
financieros, de relocalizacion, reclutamiento de talento
humano y real state.
2.2 | Tipos Hoja de vida del aliado
Documentales CC representante legal
Brochure
Rut
Certificado Camara de Comercio
2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Aliado N.A
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series
documentales facilitativas de la
Administracion pulblica colombiana -Luis
Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o Normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.4 CIRCULARES INTERNAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 4. Circulares
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento mediante el cual se expide toda aquella
contenido informacion de interés general cuyo contenido sea de
importancia o trascendencia para los funcionarios de la ACI
Medellin
2.2 | Tipos N.A
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Circulares N. A
asociadas

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Instituto Colombiano de Normas
Técnicas ICONTEC. Norma 3234 de 1996.
Elaboracion de Circulares

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
489 de 1998. Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y
16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 1345 de 2010. Por el cual se
establecen directrices de técnica normativa
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.5 COMUNICACIONES Y PUBLICACIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 5. Comunicaciones y publicaciones
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Publicaciones distribuidas de forma regular, centrada en un
contenido tema principal, para proporcionar informacion de interés a sus
empleados, y al publico en general, a los medios de
comunicacion con el proposito de anunciar algo de interés
periodistico.
2.2 | Tipos Archivos de prensa
Documentales Boletin de prensa
Discursos
Newsletter
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Comunicaciones y Boletines internos y externos
asociadas publicaciones
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o Normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.6 COMPROBANTES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 6. Comprobantes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo;
contenido ejemplos: una factura pagada, un cheque cancelado, un recibo
de caja menor. Documento que sirve como evidencia de la
autoridad que se tiene para autorizar un desembolso en
efectivo.
2.2 | Tipos Factura/cuenta de cobro

Documentales Acta de entrega y recibo a satisfaccion Certificado paz y
Informe (segln el caso)

Orden de pago

Paz y salvo parafiscales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Comprobantes De egreso
asociadas ] ]

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 568 de 1996. Por el cual se
reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de
1994 y 225 de 1995 Organicas del
Presupuesto General de la Nacion.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan
la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la
Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto
organico del presupuesto.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 4730 de 2005. Por la cual se
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reglamentan normas organicas de
presupuesto

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.6.1 COMPROBANTES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 6. Comprobantes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey es un documento contable que nos sirve para soportar el detalle
contenido de una determinada transaccion econdémica realizada por la ACI
Medellin
2.2 | Tipos Comprobante de ingreso
Documentales Recibo de caja
Factura
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Comprobantes De ingreso
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 568 de 1996. Por el cual se
reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de
1994 y 225 de 1995 Organicas del
Presupuesto General de la Nacion.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan
la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la
Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto
organico del presupuesto.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 4730 de 2005. Por la cual se
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reglamentan normas organicas de
presupuesto

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.6.2 COMPROBANTES

Documentales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 6. Comprobantes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento de origen interno en el cual se resumen las
contenido operaciones financieras, econémicas y sociales de la ACI
Medellin y sirve de fuente para registrar los movimientos en el
libro correspondiente
2.2 | Tipos Acuerdo de presupuesto aprobado

Adiciones presupuestales

Ajustes contables

Anulaciones presupuestales

Caja menor

Causaciones

CDP Certificado de disponibilidad presupuestal
Comprobante de liberacion presupuestal
Comprobante provisiones de prestaciones sociales
Conciliaciones

CRP Certificado de registro presupuestal
Depreciaciones

Excedentes presupuestales

Notas crédito bancos

Notas débito bancos

Provisiones de némina

Recibos de caja

Traslados bancarios

Traslados presupuestales

Vales de anticipo

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Comprobantes Contables
asociadas ) )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
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Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 568 de 1996. Por el cual se
reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de
1994 y 225 de 1995 Organicas del
Presupuesto General de la Nacion.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan
la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la
Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto
organico del presupuesto.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 4730 de 2005. Por la cual se
reglamentan normas organicas de
presupuesto

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.7 CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo 7. Contratos

1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcancey Acuerdo de voluntades suscrito entre la ACI Medellin y una
contenido persona natural o juridica con el objeto de suministrar bienes

y/0 servicios.
2.2 | Tipos Acta de cierre y apertura de propuestas

Documentales Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de suspension y/o reanudacion
Analisis del sector

Autoaprobatorio garantia Unica de ley
Cdp

Crp

Estudio de oportunidad y conveniencia
Memorando asignacion supervision
Lista de chequeo post contractual
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Presupuesto oficial

Ficha técnica de evaluacion y reevaluacion de contratistas
Solicitud cotizaciones

Lista de chequeo

Certificado de inhabilidades

Informe final del supervisor

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Contratos N. A
asociadas ) )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80
de 1993. Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la
Administracion Publica.

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
1150 de 2007. Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 2474 de 2008. Por el cual se
reglamentan parcialmente la Ley 80 de 1993
y la Ley 1150 de 2007 sobre las modalidades
de seleccion, publicidad, seleccidn objetiva,
y se dictan otras disposiciones.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 734 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y
se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 16/10/2018
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6.1.7 CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 7. Contratos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Acuerdo de voluntades suscrito entre la ACl Medellin - y una
contenido persona natural o juridica con el objeto de suministrar bienes
y/0 servicios
2.2 | Tipos Esta varia dependiendo del tipo de contrato:
Documentales -Estudio de oportunidad y conveniencia
-Analisis sector economico
-Presupuesto oficial
-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Cotizaciones (minimo tres)
-Estudio de mercado (cuadro promedio, firmado por el técnico
de apoyo)
2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Contratos -Interadministrativos
asociadas -Prestacion de servicios
profesionales y de apoyo
-Unico oferente
-Seleccion abreviada minima
cuantia
-Minima cuantia
-Subasta Inversa
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o Normas - Colombia. Congreso de la RepuUblica. Ley
80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la
Administracion Pdblica.
- Colombia. Congreso de la RepuUblica. Ley
1150 de 2007. Por medio de la cual se
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introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

- Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 2474 de 2008. Por el cual se
reglamentan parcialmente la Ley 80 de 1993
y la Ley 1150 de 2007 sobre las modalidades
de seleccion, publicidad, seleccion objetiva,
y se dictan otras disposiciones.

- Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 734 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.7.1 CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 7. Contratos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento mediante el cual la ACI Medellin, suscribe contrato
contenido de arrendamiento en que las dos partes se obligan
reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, o0 a
ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por
este goce, obra o servicio un precio determinado
2.2 | Tipos Estudios previos
Documentales Analisis econémico del sector
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
Carta de Intencion
Propuesta Técnica y Econdomica
Acto administrativo justificacion de contratacion directa
Contrato de Arrendamiento
Minuta del contrato
Comprobante de Registro Presupuestal CRP
Registro SECOP
Informe periodico de supervision del contrato
Acta de liquidacion
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Contratos Contratos de arrendamiento
asociadas
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3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80
de 1993. Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la
Administracion Publica.

-Colombia. Codigo Civil Colombiano. Ley 57
de 1887, art. 40. Con arreglo al articulo 52
de la Constitucion de la Republica, declarase
incorporado en el Cddigo Civil el Titulo IlI
(arts. 19-52) de la misma Constitucion

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.7.2 CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 7. Contratos de prestacion de servicios
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento mediante el cual se suscribe contrato de prestacion
contenido de servicios que celebre la ACI Medellin para desarrollar

actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimiento especializado.

2.2 | Tipos Propuesta de servicios

Documentales Estudios previos

Analisis econémico del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

Certificacion de insuficiencia de personal (Cuando aplique)
Contrato de Prestacion de Servicios

Comprobante de Registro Presupuestal CRP
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Publicaciéon en SECOP

Acta de aprobacion de las garantias

Hoja de vida funcion plblica

Soportes estudios académicos

Soportes experiencia laboral

Fotocopia del documento de identidad (cédula de ciudadania o
cédula de extranjeria)

Fotocopia tarjeta profesional

Declaracion de bienes y rentas

Certificacion bancaria

Formato de identificacion tributaria

Registro Unico Tributario - RUT

Certificado de responsables fiscales

Certificacion de antecedentes disciplinarios
Certificacion de antecedentes judiciales

Reporte de experiencia (Profesional de contratos)
Examen médico pre ocupacional

Afiliacion ARL

Pdlizas

Informe periodico de supervision del contrato

2.3 | Series y
Subseries
asociadas

Serie Subserie

Contratos Contratos de prestacion de
servicios

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80
de 1993. Por la cual se expide el Estatuto
General de  Contratacion de la
Administracion Pablica. Articulo 32, numeral
3.

-Colombia. Congreso de la RepuUblica. Ley
1150 de 2007. Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.
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-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
1474 de 2011. Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos
de corrupcion y la efectividad del control de
la gestion

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.8 CONVENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 8. Convenios
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Concierto de voluntades, expresado en convencién, pacto,
contenido contrato, tratado o ajuste, en los que interviene la ACI
Medellin, sinénimo de cualquiera de estos vocablos que
implican acuerdo, por la elasticidad y uso generalizado que a
convenio se le da; no obstante, las diferenciaciones técnicas
que en cada remision se concretan
2.2 | Tipos N. A
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Convenios -Convenios de Cooperacion
asociadas -Convenio Interadministrativo
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia Secretaria General Alcaldia Mayor
de Bogota. Concepto 063 de 2008.
Elementos juridicos para la configuracion
del Convenio Institucional. Requerimiento
No. 161088.
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-Colombia. Ley 57 de 1887. Cddigo Civil
Colombiano. Ley 57 de 1887, art. 40. Con
arreglo al articulo 52 de la Constitucién de
la RepuUblica, declarase incorporado en el
Codigo Civil el Titulo lll (arts. 19-52) de la
misma constitucion.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.8.1 CONVENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 8. Convenios de Cooperacién
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento mediante el cual la ACI Medellin podra, con la
contenido observacion de los principios sefalados en el articulo 209 de la
Constitucion, asociarse con personas juridicas particulares,
mediante la celebracién de convenios de cooperacion o la
creacion de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades en relacion con los cometidos y funciones que les
asigna a aquéllas la ley.
Los Convenios de Asociacion o Cooperacion se celebran entre
una entidad pUblica con una persona juridica particular con o
sin animo de lucro; pueden ser de caracter nacional o
internacional, dependiendo del origen de las partes.
2.2 | Tipos -Solicitud de celebracion del Convenio
Documentales -Carta de intension
-Convenio de Cooperacién
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Convenios Convenios de Cooperacion
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
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Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80

de 1993. Por la cual se expide el Estatuto
General de  Contratacion de la
Administracion Publica. Articulo 32, numeral
3.

-Colombia. Congreso de la RepuUblica. Ley
489 de 1998. Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y
16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.
Articulo 96.

-Colombia. Congreso de la RepuUblica. Ley
1150 de 2007. Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con recursos publicos.

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.9 DECLARACIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo 9. Declaraciones a la seguridad social

1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Documento mediante el cual la AClI Medellin podra demostrar
contenido el pago realizado a la seguridad social de sus empleados

2.2 | Tipos Aportes a eps

Documentales

Aportes a fondo de pension

Aportes a Arl

Aportes a caja de compensacion

Aportes a ICBF

2.3

Series y
Subseries
asociadas

Serie

Subserie

Declaraciones a la seguridad

social

Aportes a eps
Aportes a fondo de pension
Aportes a arl
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Aportes a caja de
compensacion
Aportes a ICBF

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2

Reglas o Normas

El Sistema de Seguridad Social Integral
(vigente en Colombia, regido y controlado
por la Ley 100 de 1993)

3.3

Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.10 HISTORIAS

Documentales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 10. Historias laborales
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Expediente conformado de acceso reservado que contienen
contenido toda la informacion que se produzca sobre la vinculacion y
trayectoria laboral de los servidores puUblicos y de los
particulares en los casos que establezca la ley en desarrollo de
una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual con la
ACI Medellin. se organiza de manera cronoldgica y corresponde
su gestion al subproceso de gestion humana.
2.2 | Tipos -Hoja de Vida (Formato Unico de Funcién Publica)

-Documentos de identificacion

-Tarjeta profesional (si aplica)

-Soportes documentales de estudio

-Soportes documentales de experiencia laboral
-Certificado de antecedentes judiciales
-Certificado de antecedentes fiscales
-Certificado de antecedentes disciplinarios
-Declaracion de bienes y rentas
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-Afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud (EPS,
pension, ARL)

-Afiliacion a la Caja de Compensacion Familiar

-Certificacion cuenta bancaria

-Certificado médico (ingreso, retiro y ocupacionales)
-Contrato laboral

-Evaluacion del desempeiio

-Acuerdo de terminacion de contrato laboral

-Renovacion contrato laboral

-Notificacion de no renovacion contrato laboral

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Historias Historial de constitucion de la
asociadas ] ACI Medellin

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Ministerio del Trabajo. Decreto
ley 2663 de 1950. Sobre Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Articulo 264.

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
190 de 1995. Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la
administracion  publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
443 de 1998. Por la cual se expiden normas
sobre carrera administrativa y se dictan
otras disposiciones.

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley
489 de 1998. Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y
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16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.
-Colombia. Departamento Administrativo de
la Funcion Publica. Circular No. 004 de 2003.
Organizacion de las Historias Laborales.
-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Plblica.

-Colombia. Ministerio de Trabajo. Decreto
1072 de 2015. Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.10 HISTORIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 10. Historial de constitucion de la ACI Medellin
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Expediente conformado por toda la documentacion de
contenido constitucion de la entidad.
2.2 | Tipos Acuerdo de creacion de la entidad

Documentales Acta de constitucion
Estatutos de la entidad
Participacion patrimonial

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Historias Historial de constitucion de la
asociadas ] ACI Medellin

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
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g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
b b BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Versién: 01
TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11
3.2 | Reglas o Normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11. Informes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que contiene las conclusiones obtenidas al
contenido examinar los aspectos financieros, econémicos, sociales y
ambientales de la ACI Medellin.
2.2 | Tipos Solicitud de informacion
Documentales Informe
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes a entidades de
asociadas control
-Informes de auditorias
internas de calidad
-Informes de auditorias
internas
-Informes de capitalizacion
-Informes de comisiones de
trabajo
-Informes de ejecucioén
presupuestal
-Informes de indicadores
-Informes de gestion
-Informes para la direccion
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Fuente(s):

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Banco terminolégico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




.ﬁn ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso de la Republica. Ley
87 de 1993. Por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones.
-Colombia. Consejo de Bogota. Acuerdo
161 de 2013. Por la cual se establecen
informes de rendicién de cuentas de la
gestion de las oficinas de control interno
del distrito ante el consejo de Bogota.
-Colombia. Congreso de la Republica. 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 y
se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11.1 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.1 Informes a entidades de control
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que contiene informacién de la ACl Medellin, que
contenido se debe presentar a los Organismos de Control de la RepUblica
sobre las actuaciones legales, técnicas, contables, financieras
y de gestion, como resultado de la administracion, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos
2.2 | Tipos -Solicitud de informacion
Documentales -Informe
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes a entidades de
asociadas control
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




.ﬁn ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso de la Republica. Ley
87 de 1993. Por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones.
-Colombia. Consejo de Bogota. Acuerdo
161 de 2013. Por la cual se establecen
informes de rendicion de cuentas de la
gestion de las oficinas de control interno
del distrito ante el consejo de Bogota.
-Colombia. Congreso de la Republica. 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 y
se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11.2 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.2 Informes de auditorias de calidad
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que contiene informacion de las auditorias,
contenido realizadas en la ACI Medellin, para seguimiento al SIGC
2.2 | Tipos -Informe
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de auditorias de
asociadas calidad
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




iy ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
b bl BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Versién: 01
TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

Fuente(s):
Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas N. A

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11.3 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.3 Informes de auditorias internas
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que contiene informacion de las auditorias,
contenido realizadas en la ACI Medellin, de parte de control interno
2.2 | Tipos -Informe
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de auditorias
asociadas internas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas

N. A

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11.4 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.4 Informes de capitalizacion
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Informe en el que se consigna y evidencia la gestion realizada
contenido por el equipo humano de la ACI Medellin en la busqueda de

cooperacion e inversion para los proyectos enmarcados en el
Plan de Desarrollo “Medellin Cuenta con Vos”, mediante el
establecimiento de relaciones internacionales con actores
estratégicos que deriven en el posicionamiento de la buena
imagen de la ciudad en el ambito internacional.

2.2 | Tipos -Informe

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de capitalizacién
asociadas ) )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
3.2 | Reglas o Normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




“AACI
e

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y

GUIA

Caodigo: GI-GDO-01

Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)

6.1.11.5 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.5 Informes de comisiones de trabajo
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Informe en el que se consigna y evidencia la gestion realizada
contenido por los funcionarios de la AClI Medellin que han sido
comisionados, bien sea para temas de estudios o para labores
propias de sus funciones o hacer presencia en eventos
relevantes para la AClI Medellin en la busqueda de cooperacion
e inversion para los proyectos enmarcados en el Plan de
Desarrollo “Medellin  Cuenta con Vos”, mediante el
establecimiento de relaciones internacionales con actores
estratégicos que deriven en el posicionamiento de la buena
imagen de la ciudad en el ambito internacional.
2.2 | Tipos -Informe
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de comisiones de
asociadas trabajo
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
3.2 | Reglas o Normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

6.1.11.6 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.6 Informes de ejecucion presupuestal
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento mediante el cual se conoce el proceso de ejecucion
contenido presupuestal que permite el recaudo de los ingresos del

Presupuesto Anual, la adquisicion de compromisos y la
ordenacion de gastos y el procedimiento de cierre presupuestal
para la ACl Medellin, cumpliendo con los requisitos senalados
en las disposiciones legales vigentes.

2.2 | Tipos -Informe

Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de ejecucion
asociadas ] presgpuestal

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Secretario de Hacienda.
Resolucion 1602 de 2001. Por medio de la
cual se adopta el manual de
programacion, ejecucion y cierre
presupuestal de las entidades que
conforman el presupuesto anual del
distrito capital, las empresas industriales
y comerciales del distrito y sociedades por
acciones y de economia mixta sujetas al
régimen de aquellas y de las empresas
sociales del estado.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 111 de 2016. Por la cual se

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

compilan la ley 38 de 1989, ley 179 de
1994 y la ley 225 de 1995 que conforman
el estatuto organico del presupuesto.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11.7 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo 11.7 Informes de indicadores

1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcancey Informe en el que se consigna y evidencia la gestion realizada
contenido por los funcionarios de la AClI Medellin en el avance de

cumplimiento de metas para los proyectos enmarcados en el
Plan de Desarrollo “Medellin Cuenta con Vos”, mediante el
establecimiento de relaciones internacionales con actores
estratégicos que deriven en el posicionamiento de la buena
imagen de la ciudad en el ambito internacional.

2.2 | Tipos -Informe

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de indicadores
asociadas ] ]

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
3.2 | Reglas o normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




.ﬁn ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

6.1.11.8 INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.7 Informes de gestion
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento que comprende todos los asuntos de competencia,
contenido gestion y estado de los recursos financieros, humanos vy

administrativos de los procesos que conforman la ACl Medellin,
que tuvieron asignados los titulares o representantes legales y
particulares que administren fondos o bienes del Estado para el
ejercicio de sus funciones.

2.2 | Tipos -Informe

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes de gestion
asociadas

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI MedelliN
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso de la Republica. Ley
951 de 2005. Por la cual se crea el acta de
informe de gestion.

-Colombia. Congreso de la Republica. 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 y
se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.11.9 INFORMES

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 11.7 Informes para la direccion
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Informe en el que se consigna y evidencia la gestion realizada
contenido por los funcionarios de la ACI Medellin, resaltando los temas

relevantes en la busqueda de cooperacion e inversion para los
proyectos enmarcados en el Plan de Desarrollo “Medellin
Cuenta con Vos”, mediante el establecimiento de relaciones
internacionales con actores estratégicos que deriven en el
posicionamiento de la buena imagen de la ciudad en el ambito
internacional, se realiza mensualmente, se consolida por
proceso y es entregado a la directora(r) ejecutiva(o)

2.2 | Tipos -Informe

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Informes -Informes para la direccion
asociadas ] ]

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):

Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
3.2 | Reglas o normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.12 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




iy ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
v Vo BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Versién: 01
TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11
2.1 | Alcancey Los Instrumentos Archivisticos son herramientas con propositos
contenido especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica. El Decreto 2609 de 2012, en el articulo 8
2.2 | Tipos Instrumento archivistico
Documentales
2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos -Cuadro de clasificacion documental CCD
asociadas Archivisticos -Tablas de retencion documental TRD
-Plan de gestion documental PGD
-Plan institucional de archivos PINAR
-Formato Unico de inventario documental
FUID
-Modelo de requisitos para la implementacion
de un sgdea
-Banco terminoldgico - BANTER
-Procesos
-Tablas de control de acceso T.C.A
-Tablas de valoracion documental - TVD
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Congreso General de la
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

6.1.12.1 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.1 Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de
contenido todas las series y susbseries documentales con su

correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia
institucional de la ACI Medellin. Este instrumento permite la
clasificacion y descripcion archivistica en la conformacion de
las agrupaciones documentales.

2.2 | Tipos Instrumento archivistico

Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos -Cuadro de clasificacion documental CCD
asociadas Archivisticos

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoloégico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e ekt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

6.1.12.2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.2 Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Constituyen un instrumento archivistico que permite la
contenido clasificacion documental de la entidad, acorde a su estructura

organico - funcional e indica los criterios de retencién vy
disposicion final resultante de la valoracion documental por
cada una de las agrupaciones documentales

2.2 | Tipos Instrumento archivistico

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos -Tablas de Retencion Documental T.R.D
asociadas Archivisticos

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

6.1.12.3 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.3. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey El Programa de Gestion Documental - PGD, es el plan elaborado
contenido por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion,
gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion
de la informacidén pulblica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o
eliminacion
2.2 | Tipos Instrumento archivistico
Documentales
2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Programa de gestion documental P.G.D
asociadas Archivisticos
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)

Caodigo: GI-GDO-01

Version: 01

Vigencia: 2018/07/11

6.1.12.4 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.4. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica,
contenido el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad
2.2 | Tipos Instrumento archivistico
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Plan institucional de archivos - PINAR
asociadas Archivisticos
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas -

Fuente(s):

Colombia

Gestion Documental - ACI Medellin

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar

-Banter - Archivo General de la Nacion

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

Profesional Senior en

3.2

Reglas o Normas

Republica. Ley 594 d
la cual se dicta la Le

-Colombia. Congreso General de la

y se dictan otras disposiciones.

e 2000. Por medio de
y General de Archivos

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.12.5 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.5. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental

descripcion
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcancey Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

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

2.2 | Tipos Instrumento archivistico
Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Formato Unico de inventario documental
asociadas Archivisticos FUID

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.12.6 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.6. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey El Modelo de requisitos para la gestion de documentos
contenido electronicos se encuentra establecido en el articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012. Este es un instrumento de planeacion el
cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestion de documentos electronicos de las entidades.
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2.2 | Tipos Instrumento archivistico

Documentales
2.3 | Seriesy Serie Subserie

Subseries Instrumentos Modelo de requisitos para la implementacion

asociadas Archivisticos de un sistema de gestion de documentos

electronicos de archivo

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Congreso General de la
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Colombia. 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

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.12.7 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.7. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las
contenido series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes

controlados y estructuras terminologicas.
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2.2 | Tipos Instrumento archivistico
Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Banco terminologico - BANTER
asociadas Archivisticos )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.12.8 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo 12.8. Instrumentos Archivisticos

1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcancey Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el
contenido articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Aunque no son

instrumentos especificos de la funcion archivistica de la
entidad estos son herramientas esenciales para la construccion
de los demas instrumentos archivisticos. Estas son utilizadas
para la descripcion de las relaciones entre las funciones y los
procesos y ofrece una vision general del sistema de gestion.
2.2 | Tipos Instrumento archivistico

Documentales

2.3 Serie | Subserie

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




g ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
W i BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01
TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11
Series y Instrumentos - Procesos
Subseries Archivisticos
asociadas ) ]
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacidn
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Congreso General de la
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.12.9 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo 12.9. Instrumentos Archivisticos

1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcancey Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso
contenido y restricciones que aplican a los documentos.

2.2 | Tipos Instrumento archivistico
Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Tablas de control de acceso - TCA
asociadas Archivisticos

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):
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-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar

-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.12.10 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 12.9. Instrumentos Archivisticos
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Segun el Archivo General de la Nacion (AGN), las Tablas de
contenido Valoracion Documental -TVD- son el listado de asuntos o series

documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia,
as1 como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los
fondos acumulados de las entidades.

2.2 | Tipos Instrumento archivistico

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Tablas de valoracién documental - TVD
asociadas Archi'visticos )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
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3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

- AGN (Acuerdo 002 de 2004).

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 13.Instrumentos de control
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Instrumento que nos permite controlar las bases de datos y las
contenido correspondencia recibida y enviada de la ACI Medellin
2.2 | Tipos Instrumento de control
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Bases de datos
asociadas de control -Consecutivo de comunicaciones oficiales
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Congreso General de la
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Acuerdo 060 de 2001

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01




.ﬁn ACI GUIA Codigo: GI-GDO-01
e bt

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES - SUBSERIES Y Version: 01

TIPOS DOCUMENTALES (BANTER)
Vigencia: 2018/07/11

6.1.13.1 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 13.1 Instrumentos de control
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Instrumento que permite el control de las bases de datos de la
contenido entidad
2.2 | Tipos Instrumento de control
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos - Bases de datos
asociadas de control
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Acuerdo 060 de 2001

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.13.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 13.Instrumentos de control
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 | Alcancey Instrumento que nos permite registrar y controlar la
contenido correspondencia recibida y enviada de la ACI Medellin
2.2 | Tipos Instrumento de control
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Instrumentos -Consecutivo de comunicaciones oficiales
asociadas de control
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion pulblica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacidn
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Congreso General de la
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Acuerdo 060 de 2001

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.14. INVENTARIOS

considerando la
de la republica,
y cuidado de los
los funcionarios
cargo.

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.Inventarios
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento en el cual se relacionan de forma detallada,
contenido ordenada y valorada los bienes generales de la entidad,

circular 002 de 2003 de la contraloria general
deberes de las entidades en la administracion
bienes, responsabilidad fiscal y disciplinaria de
publicos por pérdida o dafno de los bienes a su

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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2.2 | Tipos Inventarios
Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Inventarios -Inventario general de bienes
asociadas ] ]

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Congreso General de la

Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Circular 002 de 2003 Contraloria General
de la Republica.

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.14. LIBROS CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.Libros contables
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Libros conformados con los registros o documentos que deben
contenido llevar obligatoria o voluntariamente la ACI Medellin, en los

cuales se registran en forma sintética las operaciones contables
realizadas durante un periodo de tiempo determinado.

2.2 | Tipos Libros

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Libros -Libro Auxiliar
asociadas Contables -Libro caja diario

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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-Libros mayores y de balances
-Libro de asociados

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion pulblica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 2649 de 1993. Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion publica

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.14.1 LIBROS CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.1 Libros contables
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey
contenido
2.2 | Tipos Libros
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Libros -Libro Auxiliar
asociadas Contables

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Presidencia de la Republica.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion publica

3.3

Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.14.2 LIBROS CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.2 Libros contables
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Libro Contable que la ACI Medellin debe de llevar de forma
contenido obligatoria y estar debidamente registrados en forma tal que
garantice su autenticidad e integridad y en los cuales se
establecen los activos, pasivos, el patrimonio, los ingresos, los
gastos y los costos, las cuentas contingentes y las cuentas de
orden que se deriven de las actividades propias de la ACI
Medellin
2.2 | Tipos Libros

Documentales
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2.3 | Seriesy Serie Subserie

Subseries Libros -Libro caja diario

asociadas Contables
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 2649 de 1993. Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion publica

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.14.3 LIBROS CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.3 Libros contables
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Libro Contable que la ACI Medellin debe de llevar de forma
contenido obligatoria y estar debidamente registrados en forma tal que
garantice su autenticidad e integridad y en los cuales se
establecen los activos, pasivos, el patrimonio, los ingresos, los
gastos y los costos, las cuentas contingentes y las cuentas de

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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orden que se deriven de las actividades propias de la ACI
Medellin
2.2 | Tipos Libros
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Libros -Libros mayores y de balance
asociadas Contables
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion pulblica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 2649 de 1993. Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion publica

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.14.4 LIBROS CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.4 Libros contables
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey La ACI Medellin lleva un libro de registro de socios, registrado
contenido en la camara de comercio, en el que se anotan el nombre,

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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nacionalidad, domicilio, documento de identificacion y nimero
de cuotas que cada uno posea, asi como los embargos,
gravamenes, Yy cesiones que se hubieren efectuado, aun por via
de remate

2.2 | Tipos Libros

Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Libros -Libro de asociados

asociadas Contables
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2 | Reglas o Normas -Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 2649 de 1993. Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

-Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion publica

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.15. MANUALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 15 Manuales
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 | Alcance y Este manual sirve de apoyo y orientacion a la AClI Medellin en
contenido la gestion del talento humano como soporte a los
procedimientos de seleccion, vinculacién e induccién de nuevos
funcionarios, la formacion y capacitacion en el puesto de
trabajo y la evaluacion del desempeiio, al permitir que se
cuente con una fuente escrita de consulta autorizada y
concreta sobre nivel, dependencia, jefe inmediato, resumen
del cargo, funciones, perfil requerido y competencias exigidas
para el desempefo de cada uno de los cargos establecidos en
la planta de personal

2.2 | Tipos Manual

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Manuales -Manual de competencias
asociadas ) )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o normas N.A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.16. PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento en el que se describe las cosas que se pretenden
contenido hacer y forma en que se piensa llevarlas a cabo por parte de la
ACI Medellin en funcion de una actividad, proyecto, programa.
2.2 | Tipos Plan
Documentales

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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2.3

Series y Serie

Subserie

Subseries Planes
asociadas

-Plan de auditoria

-Plan de comunicaciones
-Planeacion estratégica

-Plan anual de adquisiciones
-Plan de incentivo a la educacion
-Plan de emergencias

-Plan de capacitacion

-Plan de transferencias documentales
-Plan de presupuesto

-Plan de becas

-Plan de incentivo idiomas

-Plan de relacionamiento

AREA DE CO

NTROL DE DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o normas

N. A

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.16.1 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.1 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento en el que se describe las fechas en las cuales se
contenido llevaran a cabo las auditorias internas, programadas por el
coordinador de control interno de la ACl Medellin
2.2 | Tipos Plan
Documentales
2.3 Serie | Subserie

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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Series y Planes -Plan de auditoria
Subseries
asociadas ) ]
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia

3.2

Reglas o Normas

--Colombia, Congreso ley 87 de 1993

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.16.2 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.2 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Este plan pretende lograr en los actores relevantes para la
contenido Agencia, una percepcion sobre Medellin y la region de manera
que sean reconocidas como la mejor opcion para hacer
inversion y cooperacion mediante la ACl Medellin.
2.2 | Tipos Plan
Documentales
2.3 | Series 'y Serie Subserie
Subseries Planes -Plan de comunicaciones
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
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-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar

-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o normas N. A
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.16.3 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.3 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Aplica a todos los procesos de la ACI Medellin, inicia con la
contenido identificacion de las necesidades contenidas en los planes de
desarrollo de los socios, termina con el seguimiento a la
ejecucion del plan estratégico y del plan de operativo
institucional, incluyendo la revision del sistema integrado de
gestion.
2.2 | Tipos Plan
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Planes -Planeacion estratégica
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o normas
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3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.16.4 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.4 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento mediante el cual se establece el plan general de
contenido compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011
y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto para la ACl Medellin. Es un instrumento de
planeacion contractual que las Entidades Estatales deben
diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente
decreto.
2.2 | Tipos Plan
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Planes -Plan anual de adquisiciones
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
3.2 | Reglas o normas -Ley 80 de 1993
-Ley 1150 de 2007
-Decreto 1082 de 2015
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.16.5 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.5 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey tiene por objeto fijar los criterios segun los cuales la ACI
contenido Medellin otorgara los incentivos para acceder a programas de
formacion y/o capacitacion por parte de sus empleados,
conforme a lo dispuesto por la Junta Directiva de la Agencia.
2.2 | Tipos Plan
Documentales
2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Planes -Plan anual de incentivo a la educacion
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2

Reglas o normas

-Decreto 4400 de 2004
-Decreto 1567 de 1998
-Decreto 682 de 2001

3.3

Fecha de descripcion

12/10/2018

6.1.16.6 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.6 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Herramienta de preparacion para la respuesta que con base en
contenido unos escenarios posibles y priorizados (identificados en el
proceso de conocimiento del riesgo), define los mecanismos de

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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organizacion, coordinacion, funciones, = competencias,
responsabilidades, asi como recursos disponibles y necesarios
para garantizar la atencién efectiva de las emergencias que se
puedan presentar. Igualmente, precisa los procedimientos y
protocolos de actuacién para cada una de ellas minimizando el
impacto en las personas, los bienes y el ambiente.

2.2 | Tipos Plan

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Planes -Plan de emergencias
asociadas ) )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o normas -Ley 9/79: Articulo 501

-Conpes 3146/01: (PNPAD)

-Resolucion 2400/79: Articulo 2, numeral d
-Decreto 614/84: Articulo 24, numeral a
-Resolucion 1016 /89: Artic 11. numeral 18
-Articulo 14

-Ley 1523/12: Capitulo |

-Ley 100 /93: Libro IlI

-Decreto 1295/94: Articulo 2

-Resolucion 256/14 Capitulo Il, I, IV
-Decreto 1072/15: Articulo 2.2.4.6.25
-Resolucion 1111

-Decreto 2157/17: Capitulo 5

-Ley 1523/12: Articulo 2° y 42

-GTC 45

3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.16.7 PLANES

AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo | 16.7 Planes

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion ]
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey El plan de capacitacion es un instrumento que determina las
contenido prioridades de capacitacion de los servidores de la ACI

Medellin, es un proceso de educacion estratégica aplicado a la
entidad; con este, se fortalecen las habilidades vy
conocimientos especificos para el desarrollo de la labor en los
puestos de trabajo.

El plan de capacitacién es una herramienta utilizada desde el
subproceso de Gestion Humana para lograr la integracion del
servidor con su puesto de trabajo en la organizacion, el
incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su
crecimiento personal y laboral dentro la ACI Medellin, impulsa
en cada servidor la necesidad de desarrollar sus propias
potencialidades, elevar la productividad, creatividad vy
disposicion en el desarrollo de sus funciones, a través de esta
herramienta se logra tener un equipo de trabajo motivado para
el logro de las metas y objetivos institucionales.

2.2 | Tipos Plan

Documentales

2.3 | Series y Serie Subserie
Subseries Planes -Plan de capacitacion
asociadas ] ]

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminologico de series documentales
facilitativas de la Administracion pulblica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

3.2 | Reglas o normas - La Constitucién Politica de Colombia en su
articulo 54

- Decreto 1083 de 2015

-Ley 909 del 23/09/2004. Articulo 36

- Decreto 1227 de 2005, Ar;iculo 2.2.9.3

- Ley 734 del 2002 Codigo Unico Disciplinario,
Titulo IV Capitulo Primero, Articulo 33
Numeral 3

GI-GDO-01; 2018/07/11; V:01
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3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.16.8 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.8 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Proceso de transferencia documental, resultado de la
contenido aplicacion de los tiempos de retencion documental finales
registradas para series y subseries en las Tablas de Retencion
Documental.
2.2 | Tipos Plan
Documentales
2.3 | Series 'y Serie Subserie
Subseries Planes -Plan de transferencias documentales
asociadas
3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION
3.1 | Notas del Archivero Elaboro:
Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin
Fuente(s):
-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia
3.2 | Reglas o normas -Ley 594 de 2000 AGN Colombia
-Colombia, Archivo General de la Nacion.
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,
evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018
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6.1.16.9 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.9 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento en el cual se describe la proyeccion de ingresos y
contenido gastos presupuestados a ejecutarse durante la vigencia fiscal,

para todas y cada una de las dependencias que conforman la
ACI Medellin. Su elaboracion tiene en cuenta las metas del
Marco de Gasto de Mediano Plazo, las politicas y criterios
establecidos por la Direccion General del Presupuesto Publico
Nacional y la Direccion de Inversiones y Finanzas PUblicas

2.2 | Tipos Plan

Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Planes -Plan de presupuesto
asociadas ) ]

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion pulblica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia

3.2 | Reglas o normas -Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 111 de 1996. Estatuto Organico del
Presupuesto.

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 819
de 2003. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se
dictan otras disposiciones.

-Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. Decreto 4730 de 2005. Por el cual se
reglamentan normas organicas del
presupuesto.
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-Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.  Circulares Anuales para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.16.9 PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 16.9 Planes
1.3 | Nivel de | Serie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Documento en el cual se describe la proyeccion de ingresos y
contenido gastos presupuestados a ejecutarse durante la vigencia fiscal,

para todas y cada una de las dependencias que conforman la
ACI Medellin. Su elaboracion tiene en cuenta las metas del
Marco de Gasto de Mediano Plazo, las politicas y criterios
establecidos por la Direccion General del Presupuesto Publico
Nacional y la Direccion de Inversiones y Finanzas PUblicas

2.2 | Tipos Plan

Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Planes -Plan de presupuesto
asociadas ) )

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion

Colombia

3.2 | Reglas o normas -Colombia. Presidencia de la Republica.
Decreto 111 de 1996. Estatuto Organico del
Presupuesto.

-Colombia. Congreso de la Republica. Ley 819
de 2003. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se
dictan otras disposiciones.
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-Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. Decreto 4730 de 2005. Por el cual se
reglamentan normas organicas del
presupuesto.

-Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.  Circulares Anuales para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
3.3 | Fecha de descripcion 12/10/2018

6.1.14 INSUMOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo 14.Insumos
1.3 | Nivel de | Subserie Documental
descripcion
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Son bienes que se emplean en la produccion de otros bienes.
contenido de acuerdo con el contexto, puede utilizarse como sinénimo de

materia prima o factor de produccion. Puede decirse que
un insumo es aquello que se utiliza en el proceso productivo
para la elaboracion de un bien. Para el caso de la ACI Medellin
un insumo es utilizado en la construccién

2.2 | Tipos Insumos

Documentales

2.3 | Seriesy Serie Subserie
Subseries Instrumentos -Consecutivo de comunicaciones oficiales
asociadas de control

3 AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

3.1 | Notas del Archivero Elaboro:

Patricia Vanegas - Profesional Senior en
Gestion Documental - ACI Medellin

Fuente(s):

-Banco terminoldgico de series documentales
facilitativas de la Administracion publica
colombiana -Luis Fernando Sierra Escobar
-Banter - Archivo General de la Nacion
Colombia

-Instrumentos archivisticos AGN Colombia
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3.2 | Reglas o Normas

-Colombia.

Congreso
Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

-Acuerdo 060 de 2001

General de la

3.3 | Fecha de descripcion

12/10/2018

7. RESUMEN DE CAMBIOS

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 2018/07/11

Primera version de la guia

8. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizé:

Reviso:

Aprob6:

Nombre: Claudia Patricia
Vanegas

Nombre: Astrid Madeleine
Alvarez

Nombre: Catalina
Restrepo Carvajal

Cargo: Profesional Senior
Gestion Documental

Cargo: Directora de
Relaciones Administrativas

Cargo: Directora Ejecutiva
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