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1. INTRODUCCION

El manual de gestion documental se tomard como lineamiento para la aplicacion
de los temas en gestion documental en Cormagdalena en busqueda del
desarrollo de manera eficaz del desarrollo en las actividades. En este manual se
indican de una forma facil de entender y comprender los procesos a seguir en el
desarrollo de las funciones en la aplicacion de los procesos archivisticos siempre
siguiendo los parametros exigidos por el archivo general de la nacion y
normatividad vigente en Colombia.

La gestion documental es de gran importancia el conocimiento, entendimiento y
comprensién, por parte de los funcionarios y contratistas de la entidad, los
objetivos y el desarrollo de la funcién archivistica. En la actualidad Cormagdalena
cuenta con archivos de gestion y Archivo General e histoérico, el manual debe ser
visto como una herramienta de uso facil, util, flexible a fin de adaptarse al momento,
realidad y necesidades de la gestion documental.

En el manual se Incluyeron conceptos tedricos y técnicos en temas archivisticos
desde el momento de su generacién o radicacion su tiempo y permanencia en el
archivo de gestion, transferencia al Archivo General y disposicion final en la
aplicacion de las tablas de retencion documental (TRD). El cual debe estar en
revision, ajustes y actualizaciones siempre en pro de la eficacia del sistema de
gestion documental.
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2.1

2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar, sensibilizar y orientar a los funcionarios y contratistas de la
Cormagdalena el manual de gestion documental en donde encontraran
lineamientos archivisticos en la organizacién, administracion, transferencia,
elaboracion, conformacion, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion de la documentaciéon garantizando el acceso a la informacion,
para la proteccion del patrimonio documental.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar herramientas que permitan clasificacion, organizacién y
conservacion de los documentos en diferentes soportes, garantizar la
seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion
contenida en documentos de archivo.

Mencionar los parametros para la correcta aplicacion en Gestion
Documental que sea entendible y tenga un lenguaje facil de comprender
y entender.

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos creando un
sentido de responsabilidad en el manejo documental que garantice el
correcto manejo del acervo documental, conservacion de los archivos
como memoria institucional y uso del patrimonio documental de la
Cormagdalena.

Establecer el manual como instrumento de seguimiento y control de las
series y subseries documentales producidas por las cada una de las
direcciones, subdirecciones, oficias y seccionales de Cormagadalena.

3. ALCANCE

El manual aplicara para todo el acervo documental que produzca la Entidad, en
ejercicio de sus funciones administrativas. Para esto se aplicara la normatividad
vigente teniendo en cuenta los diferentes procesos que se manejan en la entidad.
Se aplicara a los funcionarios y contratistas de Cormagdalena, especialmente
para funciones y responsabilidades en gestion documental.
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4. RESPONSABLES

e Directores, subdirectores y jefes de oficina de la entidad como
responsables de los archivos de gestion, garantizando que se encuentren
debidamente organizados y actualizados.

e Funcionarios y/o contratistas responsables de la documentacion que este
a su cargo, el cual esta obligado a recibirla, y entregarla aplicada el
proceso archivistico, y a mantener actualizados los inventarios del archivo
de gestion de su area y velando por su correcto almacenamiento,
conservacion y custodia.

5. NORMATIVIDAD

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

e Acuerdo 07 de 1994 “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos”.

e Acuerdo 12 de 1995 “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos”, "Organos de
Direccion, Coordinacién y Asesoria”.

e Acuerdo 11 de 1996 “Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizaciéon de documentos”.

e Acuerdo 48 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos- , del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental’.

e Acuerdo 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

e Acuerdo 50 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo".
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Acuerdo 56 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
la Consulta" del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS”.

Acuerdo 60 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracién
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 27 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994”.

Acuerdo 6 de 2011 “Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de
los expedientes pensionales”.

Acuerdo 5 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 2 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacién, conformacién, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 6 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 3 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo 1V de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Circular 1 de 2003 “Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo”.

Circular 4 de 2003 “Organizacion de la Historias Laborales”
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e Circular 1 de 2004 “Inventario de documentos a eliminar” .

Circular 12 de 2004 “Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004
de 2003. (Organizacioén de las Historias Laborales)”.

e Circular 1 de 2007 “Cumplimiento de la ley 594 de 2000 ley general de
archivos y demas disposiciones reglamentarias”.

e Circular 4 de 2010 “Estandares Minimos en procesos de administracion de
archivos y gestién de documentos electréonicos”.

e Circular 2 de 2012 “Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestidn
Documental”.

e Circular 5 de 2012 “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel”.

6. ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

El ciclo vital de los documentos se relaciona con su tiempo de permanencia en
cada uno de los tipos de archivo. Esta permanencia esta definida por las Tablas
de Retencion Documental y por las Tablas de Valoracién Documental. Teniendo
en cuanta en ciclo vital de los documentos los archivos se clasifican en archivos
de gestidn, central e historico. (La ley 594 de 2000 en su ART 23.)

6.1 ARCHIVO DE GESTION

Documentacion que tiene como caracteristica continua utilizacién y consulta
administrativa por la direccion, subdireccion, oficinas o seccionales de la entidad.
Su uso o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.
En este se desarrollan los siguientes procesos:

Produccion

Recepcion

Distribucion

Tramite

Organizacion

Consulta

Conservaciéon

Disposicion Final De Documentos
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6.2 ARCHIVO CENTRAL

Documentos transferidos por el archivo de gestion de la entidad frecuencia de
consulta en baja, pero siguen teniendo vigencia Su uso o trdmite se realiza para
dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados la consulta puede ser interno
por las oficinas de la entidad, entidades publicas y privadas, entes de control y
ciudadania en general. En esta fase de desarrollan los siguientes procesos:

Organizacién

Consulta

Conservacion

Disposicion Final De Documentos

6.3 ARCHIVO HISTORICO

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos historicos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion. En esta fase de desarrollan los siguientes
procesos:

Organizacion

Consulta

Conservacién

Disposicion Final De Documentos

7. APLICACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental (TRD), es definida como listado de series,
sub-series y tipos documentales en donde son asignados tiempos de retencion
en sus fases del archivo y su disposicion final, se realizan en base a las funciones
especificas y/o cumplimiento de las actividades asignadas a cada direccion,
subdireccidn, oficina y seccional de la entidad.

Las TRD de la Cormagdalena se basan en su estructura organica-funcional,
identificando series, sub-series y tipos documentales estableciendo su tiempo de
retencion para cada una, el cual esta soportado en las normas legales,
reglamento interno o funciones del area.

La creaciéon y/o actualizacién estard a cargo de la Secretaria General con el
grupo de apoyo de gestion documental, de presentarse alguna solicitud de
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cambio o actualizacion la responsable del area se deberéa enviara y sustentar la
solicitud y se dara cumplimiento a lo estipulado n el Acuerdo No.04 de 2013 del
el Archivo General de la Nacién — AGN.

)

CORMAGDALENA

FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fondo: Corporacion Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena - CORMAGDALENA
Seccion : Direccion Ejecutiva Hoja No.1al 2
Subseccion: Direccion Ejecutiva Version No. 3

Vigencia:

CODIGO RETENCIGN TRADICION  DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
Subseccion  Serie  Subserie Gestion Central 0iC CTE M S

ACTAS
2 ACTAS DE COMITE DE DIRECCION 2 3 0
3 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA, 2 5 0
DIR 2 ACUERDOS
2 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 18 0 X X
DIR 3 CIRCULARES

llustracion 1 —Formato Tabla De Retencion Documental- CORMAGDALENA

8. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVOS DE
GESTION

8.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

Identificar y realizar la clasificacién de los documentos acorde con las series y
sub series que se definieron en las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y los
cuadros de Clasificacion Documental — (CCD) de Cormagdalena respetando el
principio de procedencia y orden original. Los documentos recibidos o

producidos, , se deben clasificar los documentos de la unidad administrativa. (para
actividades arealizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS)

Ams | nvorues| \ \\
/

| actas | | PROYECTOS | /
INFORMES | ACUERDOS | / | ACUERDOS INFORMES

llustracion 2 - Clasificacion Documental — CORMAGDALENA
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8.2 ALISTAMIENTO DE DOCUMENTOS

Preparacion fisica del acervo documental para realizar la incorporacion en el
expediente o carpeta correspondiente es importante retirar el material abrasivo,
hojas en blanco, cartulinas, separadores, duplicados (se debe verificar la
existencia del documento original). Si el documento se encuentra rasgado se
puede prestar los primeros auxilios sin alterar el documento, para su
almacenamiento se perfora a medida de una hoja oficio y se alinea con la borde

superior y el borde derecho garantizando la alineacién de los documentos. (Para
actividades arealizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS)

llustracion 3 - Alistamiento De Documentos - CORMAGDALENA

8.3 ORDENACION DOCUMENTAL

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicidon fisica a los
documentos en los expedientes o0 carpetas, es decir se determina que
documento va primero y cuales van después teniendo en cuenta el tipo de
agrupacion documental, segun criterios determinados previamente segun los
sistemas de ordenacién ya establecidos, como son: ordenacion cronoldgica,
numeérica, alfabética etc.

La ordenacion interna de los documentos para aquellas series documentales
complejas como la serie expedientes, se debe hacer siguiendo la secuencia de

la actuacion o tramite de acuerdo con los procedimientos establecidos. (Para
actividades arealizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS)

llustracion 4 - Ordenacion Documental - CORMAGDALENA

El futuro Gobierno
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8.4 FOLIACION DOCUMENTAL

Foliar es numerar consecutivamente todos y cada uno de los folios (hojas) que
conforman una unidad de conservacion o un expediente, desde el documento
mas antiguo hasta el méas reciente. No se debe omitir ni repetir nimeros. Esta
actividad, es importante en el proceso de organizacion archivistica sirve para
controlar la cantidad de folios y controlar la calidad garantizando la integridad de
la unidad documental, la foliacion se constituye en respaldo técnico y legal de la
gestion administrativa. (Para actividades a realizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS

ARCHIVISTICOS)

llustracion 5 - Foliacion Documental - CORMAGDALENA

8.5 IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

La identificacién tanto de las cajas como de las carpetas debe hacerse basados
en la informacion establecida por la CORMAGDALENA, de modo que, al
diligenciar los rétulos e manera digital en cajas y carpetas, se tenga especial
atencion al registrar los nombres de las unidades administrativas, oficinas

productoras, series y subseries documentales.

Todas las carpetas se deben identificar y rotular con los datos exigidos en los
rétulos lo cual permitira la recuperacion, atencion y ubicacién de manera facil y
eficiente. (Para actividades a realizar Anexo1. - FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS).

R LS e — - T—
——r - e iz Srmes D 3 Winptaetm
LRSS Db
SECTAO™
S IBESEC AT
COINGD ¥ WOWERE TE LA SERE
TIINGD ¥ WOWERE TE LA SUBSERE.
WOIWBRE TE L& CEEPTTE
e TE FOLOS
= et
FEDRE T HEWES DS, AT DhA, WES, LW
. 3 TERWO TE CRGE i
ey D ———
! : e TR W OE TAPEIEWTT

ﬁ__,-__ i
m—
llustracion 6 - Formato Rotulo De Carpeta — CORMAGDALENA

El futuro Gobierno
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llustracion 7- Formato De Rotulo De Caja - CORMAGDALENA

8.6 ALMACENAMIENTO Y UBICACION DE LA
DOCUMENTACION

El almacenamiento de archivos se trata del correcto manejo de los documentos
e informacién producidos y recibidos por la entidad. Esta labor depende del
optimo uso y clasificacion de los archivos internos y externos, que permita
salvaguardar y acceder a la informacién de forma eficiente y segura de

CORMAGDALENA . (Para actividades a realizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS
ARCHIVISTICOS)

llustracion 8 - Alimacenamiento Y Ubicacion De La Documentacion - CORMAGDALENA

8.7 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

El formato para utilizar para la elaboracion seréa el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), establecido por el Archivo General de la Nacion. El
Inventario documental es un instrumento de control y recuperacion de la
informacioén elaborado en el archivo de Gestidn por cada Direccion, subdireccion,
oficina y seccional de las cuales produzcan, administren y custodien los
documentos. (Para actividades a realizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS)

El futuro Gobierno
es de todos de Colombia
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CODIGO:

“)\‘ FORMATO UNICC DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
CORMAGDALENA VERSION:

Woda:

nnnnnnnnnn

wooe | comso coniso bE
ORDEH peseme | °°RE susserig | SUBSERIE | UHIDAD

llustracién 9 - Formato Unico De Inventario Documental (FUID) - CORMAGDALENA

8.8 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

La digitalizacion de documentos es un proceso tecnolégico que permite,
mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital: De igual
modo la digitalizacion ayuda a realizar la administracion de una manera mas
eficiente, ya que se reducen los tiempos de busqueda, clasificacion y acceso a

fin de conservar los documentos a través del tiempo. (Para actividades a realizar Anexoll. -
FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS)

llustracion 10 - Digitalizacion De Documentos — CORMAGDALENA

8.9 INDEXACION

Es un modo de organizacion de archivos y registros e informaciones en el cual
al archivo le acompafia un indice que tiene la funciéon de permitir el acceso directo
a los documentos digitalizados. Los documentos indexados, en su mayoria
contenido de texto, se preparan para una busqueda de un documento especifico

0 palabra clave y se les proporcionan descriptores. (para actividades a realizar Anexol. -
FICHA TECNICA - PROCESOS ARCHIVISTICOS).
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llustracion 11 - Indexacion — CORMAGDALENA

8.10 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Proceso mediante el cual se realiza entrega al archivo central (transferencia
primaria) o al archivo histérico (transferencia secundaria), los expedientes que
segun la tabla de retencion documental de la entidad, han cumplido su tiempo
de retencién en el archivo de gestion o archivo central respectivamente; lo que
genera un cambio de responsable en la tenencia y administracion sobre los

documentos transferidos. (Para actividades a realizar Anexol. - FICHA TECNICA - PROCESOS
ARCHIVISTICOS).

llustracion 12 - Transferencias Documentales - CORMAGADALENA

9. NORMAS PARA LA CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

e |a persona encargada del archivo de gestion atiende consulta y préstamo
de documentos en los horarios y medios establecidos por Cormagdalena.
y desplazarse a esta la oficina para recibir los documentos y/o
expedientes solicitados. De existir digital se enviara via correo electronico
con las imagenes solicitadas.
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La solicitud debera ser realizada por los interesados diligenciando el
formato establecido o via correo electronico.

Recibido la solicitud de consulta se procede a la busqueda de la
informacion solicitada, Ubicado el expediente sera alistado y ser asignado
al solicitante y el documento es entregado al usuario para su consulta en
sala o afuera del archivo de gestion documental.

Tener en cuenta que la consulta se realiza por expediente, el area de
gestion documental no realiza prestamos ni consulta por documento
individual o especifico, gestion documental como area de apoyo brinda el
servicio de administracion documental.

Una vez realizada la consulta devolver los documentos y/o expedientes al
terminar la consulta, se recomienda el tiempo de consulta que los
documentos y/o expedientes, este no ser maximo de 8 dias calendario,
en caso de requerir mas tiempo se deberé informar y renovar el préstamo.
Conservar la documentacion tal y como se presta; no se deben
desorganizar los expedientes, cambiar folios, reorganizar etc. En caso de
presentarse algun inconveniente u observaciéon se debe comunicar a
gestion documental la novedad y de ser posible apoyo.

Por ningun motivo se pueden retirar, ingresar, modificar o alterar
documentos de los expedientes o series documentales, esto puede
afectar problemas futuros de consulta y siendo que la custodia y
responsabilidad es traspasada a la persona que la solicita, esta adquiere
unas responsabilidades y normatividad legal en la conservacion de la
informacion.

Los documentos deben ser tratados con cuidado, recuerde que las
consultas pueden ser solicitadas por varios usuarios los usuarios y para
todos es importancia la informacion.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras
entidades o personas particulares debe ser autorizado por el jefe de la
respectiva area.
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Las siguientes definiciones son tomadas textualmente del Acuerdo 027 de 2006
del Archivo General de la Nacion.

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

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

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su
documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que
recibe en custodia.

e Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Archivo General De La Nacién: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion
y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia
en custodia.

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

e Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

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

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS- asl [ futuro o
e}; es de todos | de Colomt



CORMAGDALENA

e Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion
de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

e Correspondencia. Es el proceso de comunicacion entre dos 0 mas
interlocutores en el &mbito interno o externo de la Entidad que genera
como soporte un documento escrito. La correspondencia puede ser
recibida y producida.

e Correspondencia Recibida. Es toda comunicacion dirigida y recibida por
el Instituto. La correspondencia recibida tiene dos categorias: personal y
oficial.

e Correspondencia recibida personal. Es toda comunicacién dirigida a
nombre de un funcionario que de manera expresa tenga impreso el
caracter de privado, personal o confidencial. Dentro de esta categoria
clasifican los extractos bancarios y reportes de cesantias, entre otros.

e Correspondencia Recibida Oficial. Es toda comunicacion dirigida a
nombre del Instituto o cualquier funcionario con indicacion de cargo y que
no tenga expresa la advertencia de privado, personal o

e Correspondencia Producida. Es toda comunicacion escrita producto de
la gestion diaria de los funcionarios del Instituto. La correspondencia
producida tiene dos categorias: externa e interna.

e Correspondencia producida interna. Es toda comunicacion escrita que
se produce y se cruza entre las diferentes dependencias del Instituto.

e Correspondencia producida externa. Es toda comunicacion escrita por
un funcionario en nombre del Instituto dirigida a personas o entidades
diferentes al mismo.

e Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental
gue consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
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agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

e Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador.

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

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

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

e Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de
un organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza
el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después
de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstrucciéon de la historia
institucional.

e Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos,
gue permanece en estos medios durante su ciclo vital, es producida por
una persona o entidad en razéon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

e Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico
0 autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales
o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio historico.

e Documento misional: Documento producido o recibido por una
instituciéon en razén de su objeto social.

e Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

e Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Fuente primaria de informacién: Informacién original, no abreviada ni
traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.

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

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.
Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos
por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de
otras.

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

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley. Recepcion de
documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.
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Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

Serie documental: 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.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la
ubicacion de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de
un archivo.

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

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

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asignha un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.
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