Instructor: Nora Stella Garzon Morales
Programa: Curso complementario Organizacidn de archivos administrativos

Ficha: 2312069

Curso complementario 14 de mayo al 11 de junio

El proceso formativo durante las semanas comprendidas entre el 14 de mayo al 11 de junio estuvo
enfocado en la definicién de términos basicos archivisticos, explicacion de los procedimientos de
organizacioén de los archivos administrativos partiendo desde el concepto de archivo de gestion. El
curso durante este mes se ha dado a doble jornada.
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Para evitar el efecto espelo. no compartas la pantalla completa ni la
ventana del navegadar enters. Comparte una sola pest

ventana diferente.
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ECRETO No, 068 - Mayo 0f
POR MEDIO DEL CUAL LA SECR GOBIERNO ¥ CONVIVENCIA CIUDADANA ASUME COMO ALCALDE:
MUNICIPAL DE $AN PEDRO A, ANTE LA FALTA TEMPORAL DEL TITULAR".
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DECRETAN MEDIDAS TRANSITORIAS ALDIA DEL
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POR MEDIO DEL GUAL SE ENCARGA DE UNAS FUNCIONES A UN EMPLEADO DE LA ADMINISTRACION
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B. éPero, como debe estar la
documentacion en un archivo?

Conservar: se refiere al conjunto de medidas y
procesos destinados a asegurar la preservacion
o prevencion de posibles alteraciones o a
curarlas, si ya han ocurrido. En el caso del
ejercicio de “archivar” se entiende como la
valoracion documental, sobre los plazos de
vida de los documentos, que pueden ser
temporales o permanentes. Esta funcién
deberd verse también al local del Archivoy a
sus instalaciones.
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B. Definiciones de archivo

1. Los archivos son documentos acumulados por un proceso
natural en el curso de |a tramitacion de los asuntos de
cualquier tipo, publico o privado, en cualquier fecha, y
conservados después para su consulta, bajo |a custodia de las
personas responsables de los asuntos en cuestion o por sus
sucesores.
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1. INTRODUCCION:

Elementos de la organizacion de archivos

2. UNIDADES DE CONSERVACION Y SIGNATURAS TOPOGRAFICAS
Conformacion de las unidades de conservacion

- La ubicacién fisica

3. DESCRIPCION
- Descripcién archivistica - generalidades
~  Hoa de Control y FUID

4. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS.
- Reg
Habilitadores

5. CONSULTA DOCUMENTAL.
Sistema bancario
Responsabilidades

Conformacién de las unidades de conservacién

1. La conformacion funcional del expediente

Actividades secuenciales para el des:
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Registros (evidencias) secuenciales de las actividades realizadas

lo de un requerimiento
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Plataforma Territorium
Material de apoyo
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