VINILNOW

S310d3N




/1AIVOIVY

TVANIWNDOAG NOILSID

iV

W 3G

VIY3ANC

TVLINIWNOO0d

0
2
-
poed
S
)
m
@
h
—f
i
o)
<

N




Comité de Archivoy Correspondencia Instituci

Secretario General

Jefe de Control Interno
Oficina Juridica
Secretaria de Planeacion
Secretaria de Educacion
Auxiliar Administrativo

Profesional Archivo Central

ional

DEJANDO HUELLA ...

Los archivos son la historia de los pueblos,
los pueblos que no tienen archivos estan
condenados a repetir su propia
historia...... ...
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Presentacion

Con la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad enla Alcaldia de Monteria, no solose direccionan
los esfuerzos institucionales hacia la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios; adicionalmente se garantiza
evidencia documentada de las actuaciones mismas. De esta
forma es como la Gestiéon Documental, entendida como uno
de los pilares dentro de los requisitos obligatorios de la
Norma NCT- GP-1000, adquiere su mayor relevancia en el
desarrollo administrativo, misional y social de la entidad.

La Gestion Documental ademas de garantizar la evidencia
fehaciente de nuestras actividades y del cumplimiento de
nuestra misién, también permite consolidar y estructurar el
patrimonio documental de la entidad dando cumplimiento a
la normativa que sobre la materia rige a las entidades del
Estado mediante la Ley 594 de 2000, General de Archivos.
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Esta cartilla tiene como finalidad divulgar de manera
didactica a todos los servidores de la Alcaldia de Monteria
la forma como deben tratarse los documentos que son
generados y recibidos por la entidad, en cumplimiento de
las funciones asignadas a cada area segun su campo de
accion. Asi mismo ayuda a garantizar el correcto
cumplimiento del ciclo vital de los documentos, desde
su origen hasta su destino final, efectuando para ello una
correcta administracion de la documentacion en cada una
de las fases de archivo, de las cuales todos los servidores
hacen parte integral para el logro del objetivo primordial de
la gestion de documentos, que consiste en garantizar la
memoria documental de las instituciones, asegurando la
disponibilidad de la informacion y el conocimiento a favor
de unactuareficiente y oportuno.

; &\K tual @l

Marcos Daniel Pineda G
Alcalde

o Alcaldia de Monteria
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JQuéesel archivo?

Es el conjunto organico de documentos con cualquier
fecha, formato o soporte material, producidos o recibidos
por la Alcaldia de Monteria en desarrollo de las funciones
administrativas, misionales, sociales y de salud que le son
propias, organizadas y conservadas para la gestion
administrativa, asicomo para la investigacion y la historia.

. Porqué necesitamos de los archivos?

e Porque el constante crecimiento del volumen
documental de la entidad hace necesaria la
normalizacionde la Gestion Documental.

e Porque la legislacion colombiana obliga a las entidades
pablicas a conformar sus archivos.

e Porque toda la documentacion producida por la
Alcaldia de Monteria forma parte de su acervo
documental y patrimonio historico.

CARTILLA DE GESTION DOCUMENTAL
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Ciclo vital y edad de los documentos :
Documentos
en tramite
Documentos
i Archivo
recibidos en el de Gastion

afo anterior

Documentos.

administrativa

oo:u:_sg ___ Archivo Central

naﬁ:uﬂﬁ ylo intermedios
Yy ciu anos

Documentos
con vig i

fiscal o legal p

i IEMK%

Documentos
de valor cultural, Archivo
histérico o de Histérico
investigaciéon

h, Alcoldio de
'
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Almacén de papeles
Versus Archivo de documentos

Almacén de papeles

Papeles apilados, fotocopias y revistas, etcétera.
Desconocimiento exacto de su contenido.
Documentos sin orden.

No hay criterios de organizacion.

No es posible localizar la documentacion.

Archivo de documentos

»  Documentos de importancia para la entidad.

s Inventario de los documentos.

e  Criterios de conservacion
y eliminacion.

e  Consulta y préstamo agil de los
documentos.

®  Tabla de Retencion Documental
TRD.

CARTILLA DE GESTION DOCUMENTAL
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;Qué es ¢l Sistema de Archivo de la Alcaldia de
Monteria?

Es el conjunto de etapas por las cuales pasan los
documentos de archivo, y s€ diferencian entre si por
las funciones, valor de los mismos y la finalidad que
cumplen para los usuarios, constituyendo lo que se¢
denomina un “sistema de archivos™.

Archivosde Gestion

-
Conservan la documentacion mientras dura su
tramite; la necesidad de usarlos y consultarlos es
constante. Se encuentran ubicados en cada una de las
dependencias de la entidad.

Archivo Central

Es el lugar donde se recibe la documentacion que le
transfieren los archivos de gestion, con base en las tablas de
retencion documental.

Al Archivo Central sélo deben transferirse los documentos
que hayan finalizado su tramite y tiempo de conservacion en
el Archivo de gestion, de acuerdo con las series
documentales establecidas en la Tabla de Retencion
Documental TRD de cada dependencia.

Archivo Historico

Recibe y mantiene las series documentales cuya valoracion
determina su conservacion permanente, atendiendo a
razones de tipo historico, cultural y/o cientifico.

CARTILLA DE GESTION DOCUMENTAL



JComo org Esta carpeta deberda llevar en el exterior los datos
minimos de localizacion, oficina productora, tipo
documental  (asunto), serie y  ubicacidn,
y diligenciando para tal fin los formatos establecidos,
tanto para archivos de tipo administrativo como, segin
corresponda, establecidos en el Reglamento General de

Archivo y Correspondencia de la entidad asi:

La organizacion que se dé a
los documentos en esta primera
etapa determina las posibilidades
de tratamiento de todas las
demas fases.

s 2
..M‘ Consiste en mantener m
m diferenciados los distintos tipos M
=) de expedientes AO.EﬁwSmV en los At AG AC 5
m que se materializan las M
competencias asignadas a cada ] COUEEACON LAREE A, (=

o fici IDENTIFICACION CAJA No. >
O oncina. CODIGO ________ DEPENDENCIA o
m 3 CODIGO SEGUN T.RD. m

s iaial NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

g Para tal fin tenga en cuenta lo siguiente: sl @
; Q
| Organizacién externa CONTENIDO i
(=) o
u 3 5 : ' FECHAS EXTREMAS <
- Una de las funciones basicas de los archivos de gestion es > NN o FINAL: -
m individualizar los expedientes (carpetas). Esto se logra ; m
ﬂ , archivando en una carpeta todos los documentos que o i pan-sopaiessduinisiiogs S

participan en el tramite de un mismo asunto (serie
documental).
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IDENTIFICACION CUADERNO N*
IDENTIFICACION CAJAN*
RADICACION N*

ORIGINAL N* D COPIAN* D
e M el

Rétulo para Expedientes

Organizacion interna

Los documentos de un expediente,(carpetas) estan unidos
entre si por una relacion de causa-efecto, de tal manera que
su ordenamiento debe seguir una secuencia logica de todo el
procedimiento administrativo de que se trate (orden
cronologico, consecutivo, etcétera), a medida que se van
produciendo los documentos, de acuerdo con la norma que
loregula, establecida en la Tabla de Retencion Documental,
donde estan definidos los tipos documentales que pueden
presentarse en cada una de las series que por funcién le
corresponden a una oficina.

Juntos hacemos mas

ak
_ﬂ_ Alcaldia de Monteria

Recuerde:

Conformar los expedientes, siempre y cuando
correspondan a un mismo asunto, de acuerdo con la
Tabla de Retencién Documental.

Respetar las series documentales separdndolas de las
demas existentes.

Ordenar los expedientes siguiendo el criterio que
corresponda segun el tipo de informacion
(cronolégico, consecutivo, etcétera).

Foliar (numerar) los documentos en la parte superior
derecha con lapiz negro.

Facilitar su localizacion en el Archivo de oficina
mediante el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario, teniendo en cuenta si se trata de
documentos administrativos, o de expedientes de
control.(Formato Transferencia Administrativa).

Documentos que integran una carpeta o expediente

Dentro de un mismo expediente (carpeta), se encuentran
documentos que han sido producidos por la oficina y otros
que han llegado a ella.

CARTILLA DE GESTION DOCUMENTAL
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Por tanto, para efecto de la incorporacion de documentos a
una carpeta o expediente, se puede hacer uso de la Tabla de
Retencion Documental, la cual enumera los posibles
documentos que pueden presentarse dentro de una serie
documental.

Es importante no conservar copias innecesarias, 0
duplicidad de documentos; por ejemplo, los faxes deben ser
reemplazados por fotocopias de los mismos, o ensu
defecto ser reemplazados por el documento original cuando
éste se incluya a la carpeta o expediente.

. Qué son los documentos de apoyo o facilitativos?

Son aquellos que se encuentran en
todas las oficinas y solo sirven de
apoyo para el desarrollo de tareas
laborales; sin embargo, no son
propios de las funciones de la
oficina. Por ejemplo, copias

De normas, folletos, y copias de
documentos informativos, entre
otros.

Aﬁ# Alcaldia de Monteria
'&@ Juntos hacemos mas

Una vez han cumplido su propdsito, dichos documentos
pueden ser desechados en las oficinas. En ningun caso
pasaran al Archivo Central.

Estos documentos no requieren controlarse en ningun
formato, toda vez que es potestativo de cada area su
creacién, conservacion y/o depuracion.

Debe evitarse guardar documentos de apoyo que ya
cumplieron su funcién en una oficina, puesto que
disminuyen el espacio fisico para la conservacion de
aquellos realmente importantes para la dependencia
(sustantivos).

. Cuiles son los documentos o registros sustantivos?

Son documentos o registros generados o
recibidos por una oficina en
cumplimiento de sus funciones; es decir,
constituyen su razon de ser, y serdn los
que posteriormente deberan ser
transferidos al Archivo Central dado su
valor, tanto para la oficina como para la
institucion.

CARTILLA DE GESTION DOCUMENTAL
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El control de estos documentos est4 establecido en la Tabla
de Retencion Documental de cada dependencia, y se
encuentranagrupados en series documentales.

DENCIA  SERIE DOCUMENTAL

Contabilidad Movimiento contable

Personal Historias laborales

-
. Qué son los registros facilitativos?

Evidencian la gestion del proceso o sub-proceso pero no
hacen parte de la Tabla de Retencion Documental.

Los registros facilitativos pueden o no estar normalizados
por el Sistema de Gestion de Calidad y deben ser
registradosen la Matriz de Control de Registros
facilitativos

formato en el que se determina la identificacion,
almacenamiento, recuperacion, retencion y disposicion
final de los mismos.

El tiempo de retencion del registro facilitativo esta dado por
la frecuencia de uso y es determinado por cada responsable
oellider del proceso o sub-proceso.

Son ejemplos de registros facilitativos, entre otros, todos los
formatos diligenciados que hacen parte del Sistema de
Gestion de Calidad y son aplicables a los diferentes
procesos, tales como:

¢ Formato Ficha de indicadores

e Formato Control de documentos
externos

* Formato de Actas (que no se
encuentrenen la TRD de su drea).

e Formato Planillas de asistencia

Los registros facilitativos no deben confundirse con los
documentos facilitativos.
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Por lo anterior, en la Matriz de Control de Registros
Facilitativos, no se deben incluir los documentos
facilitativos, es decir aquellos que apoyan la gestion.

Porejemplo:

® Copiasderesoluciones.

¢ Copias de sentencias.

* Copias de circulares informativas, entre
otros.

. Qué es una tipologia documental?

Esta constituida por cada uno de los documentos que
conforman una serie documental, siempre que éstos se
encuentren relacionados con el mismo asunto.

i Alcaldia de Monteria
! Juntos hacemos mas

De igual forma, una tipologia documental corresponde a
cada uno de los documentos que diariamente son
producidos en unaoficina como resultado del cumplimiento
de sus funciones y que al agruparlas conforman una serie
documental.

Ejemplo:

Serie documental: Novedades de Personal.
Tipos documentales que la conforman:

Listado de aportes de alto riesgo.
Listado de liquidacion Salud y Pension.
Embargos Judiciales.

Informes mensuales de novedades.

¢Quc es la Tabla de Retencion Documental, TRD?

Es la herramienta administrativa que determina los criterios
de organizacion y conservacién de los documentos en cada
fase de archivo; es decir establece el tiempo que deben ser
conservados una vez finalizado su tramite en los archivos de
oficina, archivos centrales y archivos histéricos.
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La TRD debe ser revisada periodicamente por cada
dependencia e informar a la Secciéon de Gestion
Documental cualquier cambio en las funciones de la
dependencia para que se mantenga actualizada. Las tablas
de retencion documental de cada dependencia pueden ser
consultadas en la Intranet a través del link de Gestion
Documental.

Recuerde:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
L ‘
Las Gnicas tablas [aRimestsccs A,
o B
aprobadas para su |- DERt
et~ T T T

aplicacion son las que se
encuentran en la Intranet.
Evite su impresion en f_Lii===— .
papel para no usar tablas
obsoletas.

“Quc ¢s una transferencia documental?

i

La transferencia es el procedimiento mediante el cual los
documentos pasan de un archivo a otro del sistema. Su
objetivo final es evitar la aglomeraciéon de éstos en las
oficinas trasladando aquellos que no son de uso frecuente.

[
n’_ Alcaidia de Monteria
_K Juntos hacemos mas

Con el envio de la documentacion de los archivos de
gestion al Archivo Central se estd realizando una
transferencia, la cual se realiza con base en la Tabla de
Retencién Documental.

La periodicidad de transferencia es anual, dentro de los tres
primeros meses de cada nueva vigencia, en donde la
transferencia se efectia durante el transcurso de cada
vigencia.

Para esta labor es indispensable diligenciar el Formato
Unico de Inventario, Transferencia y/o Descarte, que
incluye toda la informaciéon que permite identificar los
documentos transferidos para su posterior localizacion.

Este documento traspasa la responsabilidad de la custodia de
los documentos por parte de la oficina al Archivo Central.

. Como aplicar la Tabla de Retencion Documental en el
Archivode gestion?

Para aplicar la TDR y posterior transferencia al Archivo
central respectivo, usted debe tener en cuenta:

m
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1. Organizar los documentos

e Revise la TRD de su
dependencia e identifique las
series documentales.

e Clasifique el archivo por
series documentales deacuerdo
conlaTRD.

e Escribaelcodigo y elnombrela
serie en la carpeta, los cuales se
encontrard en la Tabla
Retencién de su dependencia.

« Separe los documentos que no

¢ Cuando son documentos relacionados con la funcion de
la dependencia pero no estan registrados en la TRD, se
debe informara la Seccion de Gestion Documental, para
actualizar la tabla e incorporar la documentacion a las
series existentes, o crear una nueva serie que respalde la
funcion del area.

2. ldentifique y clasifique las carpetas del archivo

Recuerde que todas las carpetas que se encuentren en tramite
deben permanecer en el Archivo de Gestion hasta que
finalice el mismo.

Wi

aparezcanen laTRD.

Las carpetas que correspondan a trdmites finalizados
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Esta actividad permite detectar si
algin tema no se encuentraen la
TRD, de lo cual podra deducir:

= Sise trata de copias que no estan
relacionadas con las funciones
de la dependencia se podran
descartar una vez cumplan con
su papel informativo.

deberan ser conformadas de acuerdo con la TRD, para
determinar si el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion concluyo. De ser asi, se transferiran al Archivo
Central; en caso contrario continuaran en el Archivo de
Gestion hasta que se cumpla el tiempo establecido en la
TRD.

De esta forma podré identificar qué carpetas aun pertenecen
al Archivo de Gestion y cuales al Archivo Central.
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Diligencie el inventario de carpetas que seran
transferidas al Avchivo Central

Diligencie el Formato transferencia de expedientes y/o
descarte de acuerdo con el tipo de documentos:
administrativos o expedientes, teniendo en cuenta el
instructivo adjunto al formato.

Introduzca las carpetas en cajas, de izquierda a derecha
en orden consecutivo y con el lomo hacia abajo.

Marque la caja con lapiz negro e indique los siguientes
datos en los campos impresos sobre la caja en el
siguiente orden:

s m b
-Cdédigo de la dependencia ﬂ

-Namero de carpetas
-NUmerode caja =—

Imprima dos copias del inventario y solicite la firma del
jefe del area.

Guarde una copia magnética que contenga la
informacion de los inventarios.

o  Comuniquese con el Archivo Central para que dicha
dependencia realice la revision correspondiente, y una
vez avalado por el funcionario de archivo, usted podra
realizar el respectivo traslado.

4. Traslado al Archivo Central
El funcionario del Archivo Central debera:

Hacer la verificacion del inventario.
¢ Firmar la planilla del inventario como constancia de
®  recibido y regresar una copia.

Recibir en medio magnético la informacion del
® inventario.

No recibir la documentacion con registros
®  inconsistentes o que no corresponda, por tiempo, al

Archivo Central.

‘N

I'rabaje el archivo a descartar

Diligencie el Formato transferencia de expedientes
y /o descarte segun corresponda, relacionando todos
los documentos para descartar: documentos
bibliogréaficos, revistas, manuales, periddicos,
fotocopias o copias de documentos generados por otras
areas.

.
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Conforme paquetes con los documentos a descartar.

Marque a lapiz cada paquete y pegue una hoja tamaio
carta en la que se relacione:

- Numero de paquete
- Nombre de la dependencia

Imprima dos copias del
inventario asi como el
oficio de remision firmado
por el jefe de érea.

Comuniquese con el archivo para coordinar su

traslado.
-
Iraslado al Archivo Central

Un funcionario del Archivo Central debera:

e Realizar la verificacion del
inventario.

@ Recibir los paquetes.

= Firmarlaplanilladel inventario
como constancia de recibido y
devolveruna copia.

Esperar la entrega en medio magnético con la
informacion delinventario.

Trasladar aquella informacién que no contenga
ninguna inconsistencia.

Trabajeel Archivode Gestion

Revise laTRD de su dependencia e identifique las series
y lostipos que laconforman.

Identifique los tipos documentales teniendo en cuenta el
asunto que trata cada uno de los documentos. Para
ello es necesario consultar uno o varios de los siguientes
items:

« Remitente o destinatario

« Asunto mencionado en la
referencia.

e Tema tratado en el
contenido.

» Procedencia.
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Conforme e identifique las unidades de
Conservacion del Archivo de Gestion

Agrupe los tipos documentales por serie y abra una
Carpeta por cada una.

Organice los documentos de acuerdo con el orden de
produccion.

Legaje los documentos en el costado izquierdo central.
Diligencie el rétulo de cada carpeta, para tal fin consulte
la Tabla de Retencion Documental, en donde encontrars
lainformacion necesaria.

Foliacionde los documentos

Marque los documentos en 4a esquina superior
derecha con un ldpiz de mina negra de manera legible y
sinenmendaduras.

Tenga en cuenta que la numeraciéon debe ser
consecutiva iniciando con el documento més antiguo de
la carpeta.

Alcaldia de Monteria
Juntos hacemos mas

$

- Diligencie elinventario del Archivo de Gestién

Diligencie el Formato Inventario Documental, segtin
corresponda, teniendo en cuenta el instructivo adjunto
al formato.

Ubique las carpetas en la estanteria descansando sobre
su lomo.

11. Normativa Aplicable a la Gestién Documental

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002 - Codigo Unico Disciplinario.
Decreto 1382 de 1995 - Tabla de Retencién
Documental.

Resolucion...? Adopta la
Tabla de Retencién
Documental en la Alcaldia
Municipal de Monteria.
Resolucion...? Reglamento
General  de Archivo y
Correspondencia.
Resolucion...? Tabla de
Retencion Documental TRD.
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Alcaldic de Monteria
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(Quiénes son los responsables de la Gestion
Documental?

Todos los servidores publicos, sin distincién de cargo,
profesion o labor desempefiada, tienen la responsabilidad
de garantizar el correcto flujo de los documentos.

Representantes de Gestion Documental

Sin perjuicio de la responsabilidad que atafie a todos los
servidores publicos sobre el manejo de archivoy a cada jefe
de unidad administrativa, todas las dependencias cuentan
con un funcionario encargado de velar por el cumplimiento
de la normatividad, tanto interna, como externa, que rige la
labor archivistica en las entidades oficiales.

de Mon
hacemos

Glosario

Almacenamiento de documentos: Deposito de los
documentos en estantes, cajas, archivadores y
legajadores, entre otros, para conservacion fisica yconel
finde ser extraidos posteriormente para su utilizacién.
Archivo: Conjunto ordenado de documentos sea cual
fuere su fecha, forma Y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica
0 privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién para la persona o institucion que los
produce, para los ciudadanos, o para servir como fuentes
de caracter historico.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se
agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una
vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y
objeto de consulta por las propias oficinas y los
particularesen general.

Archivo de Gestidn: El de las oficinas productoras de
documentos, en el que se retne la documentacién en
tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por
las propias oficinas y los particulares en general.
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Archivo Historico: Al cual se transfiere la
documentacion del archivo central o del archivo de
gestion, que por decision del correspondiente comité de
archivo. Debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

‘rchivo Total: Hace referencia al ciclo vital de los
documentos. Proceso integral de la formacion del
archivo en suciclo vital.

Ciclo vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion en la
oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion
ointegracion a unarchivo permanente.

Clasificacion:  Labor intelectual de disposicién de
cualquier elemento seglin un esquema, plan o marco
preestablecido. Puede ser clasifigacion de fondos en el
interior de un proposito de archivo. Clasificacion de
piezas en el interior de un fondo. Clasificacion de
documentos individuales en el interior de una pieza.
Conscervacion de documentos: Medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Pueden ser
preventivo o de intervencion directa. Métodos utilizados
para asegurar la durabilidad fisica de los documentos,
mediante controles efectivos, incluyendo los
atmosféricos.

h Alcaldia
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Descripcion  documental. Proceso de andlisis de
los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
materializado en representaciones que permitan su
identificacion, localizacion y recuperacion de su
informacién para la gestion o la investigacion.
Disposicion final de documentos. Seleccion de los
documento en cualquiera de sus tres edades, con miras a
su conservaciébn temporal, permanente o a su
eliminacion.

Documento. Informacion registrada, cualquiera sea su
forma o el medio utilizado.

Documento de archivo. Registro de informacion
producida o recibida por una persona o entidad en razén
de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal o un valor cientifico,
econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Documento de apoyo. Documentos que no son propios
de la funcion de las areas y generalmente soélo sirven
como soporte para gestion; estos documentos no son
transferidos al archivo central y cada area determina su
disposicion final.

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

CARTILLA DE GESTION DOCUMENTAL
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Evaluacion de documentos, Funcién basica del archivo,
destinada a determinar la clasificacion posible de los
documentos, para su conservacion, transferencia o
eliminacion, segiin sus usos administrativos, fiscales,
legales o juridicos, tanto presentes como futuros y sus
valores testimoniales, informativos o investigativos.
Folio. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente;
corresponde a dos paginas.

Fondo. Totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de
conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o persona.

Funcion archivistica. Actividad relacionada con la
totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracién
del documento hasta su eliminacion o conservacién
permanente. 2

Inventario. Instrumento que describe la relacion
sistemdtica y detallada

De las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion
de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

Legislacion archivistica. Conjunto de normas que
oficializan la conservacion, el acceso, la proteccion y la
organizacion de los archivos de un pais.

Normalizacion. Someter una actividad u objeto a norma,
0 seaun modelo, tipo, patron o criterio dado.
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Ordenacion: Operacién de unir los elementos o unidades
de un conjunto relacionados con otro, de acuerdo con una
unidad y orden establecido de antemano. En el caso de los
archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

Organizacion de documentos. Proceso archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de
unaentidad.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos
conservados porun valor sustantivo, histérico o cultural.
Principio de orden original. Ordenacién interna de un
fondo documental mantenimiento la estructura que tuvo
durante el servicio activo.

Principio de procedencia, Conservacion de los
documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertencce. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que  los  documentos
producidos por una institucion u organismo no deben
mezclarse con los otros.

Reglamento de archivos: Aquellos lineamientos
generales administrativos Yy técnicos, para dar
cumplimiento adiversas disposiciones de ley.

Retencion de documentos: Plazo en términos de tiempo
en que los documentos deben permanecer en el archivo
respectivo después de las transferencias documentales, tal
€omo se consigne en la tabla de retencién.
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Scleccion documental: Proceso téenico por el cual se
establece el tiempo en que los documentos de archivo
sirvena sus diferentes fines.

Serie documental: Conjunto de tipos documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

fabla de Retencion: Listado de series o tipos
documentales a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa de su ciclo vital, asi como su
destino una vez finalizada su vigencia administrativa,
legal o fiscal.

Tipo documental: Hace referencia a la especie
documental que revela tanto el contenido como la
estructura fisica del docugiento. Pueden Ser, entre otros
tipos documentales, actas, contratos y facturas.
Fransferencia de archivos: Remesa de los documentos
del archivo administrativo al intermediario o central y de
este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
de documentos.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma
adecuada una unidad archivistica; pueden ser unidades de
conservacion entre otras: una caja, una carpeta.

Unidad documental: Pieza minima que retne todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada documento.
Pueden ser unidades documentales entre otras, una carta,
un oficie, un informe.




