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Principios archivisticos y su clasificacion
dentro de una organizacion

Introduccion

El desarrollo del presente material de estudio
brinda conocimientos necesarios para la
comprension de los principios basicos del archivo,
la clasificacion documental y su importancia
dentro de la organizacion.

Como es bien sabido, las entidades en el quehacer
diario generan gran cantidad de documentos, los
cuales materializan las actividades o funciones
gue se realizan, surge entonces, la necesidad de
conservar esta informacion de forma adecuada,
con el fin de que en el momento que sea requerida
se suministre de manera oportuna.
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1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades que van encaminadas a clasificar, ordenar y describir
los documentos de una entidad, con el fin de subsanar las dificultades producidas
por la falta de informacidn, generalmente causada por la pérdida de documentos,
esto, como producto de la desorganizacion, ante la carencia de sistematizaciéon en
la disposicion final de los documentos generados por la institucion.

1.1 Importancia de la organizacion de documentos de archivos

Para toda institucion es primordial y necesario tener archivos organizados, porque
ellos, constituyen la memora institucional. Los documentos de archivo

son una herramienta esencial de las organizaciones, un recurso

de significacién e identidad corporativa, que cuanto se encuentra

organizado sirve como memoria y testimonio de la evolucién de la

entidad.

Los archivos organizados garantizan el acceso a la
informacion de manera &gil y oportuna, simplifican
tramites y evitan la acumulacion de documentos
innecesarios, facilitando con ello, la toma de decisiones.
Resulta muy importante de resaltar, que los archivos son
la imagen de quien los produce.

2. ARCHIVO

El conjunto de documentos ordenados, puede estar referido a un lugar de
almacenamiento fisico, o a un fichero informatico que recurre a un sistema de
soporte. En cualquiera de las dos situaciones, el archivo facilita la accién de orden
y clasificacién para los documentos generados, ya sea por una o varias personas, o
por un sistema social o institucional.

Los archivos se estructuran en una gran variedad o clases, algunos de los criterios
clasificatorios define los siguientes tipos:

2.1 Clases de archivo

El conjunto de documentos ordenados, puede estar referido a un lugar de
almacenamiento fisico, o a un fichero informatico que recurre a un sistema de
soporte. En cualquiera de las dos situaciones, el archivo facilita la accién de orden
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y clasificacién para los documentos generados, ya sea por una o varias personas, o
por un sistema social o institucional.

Los archivos se estructuran en una gran variedad o clases, algunos de los criterios
clasificatorios define los siguientes tipos:

e Archivo publico: conjunto de documentos sistematizados
y catalogados en archivos publicos que pertenecen a entidades :
oficiales — empresas estatales —, igualmente, se consideran como Archivo
tales, aquellos que se disponen o se materializan por la prestacion Publico
de un servicio publico por entidades privadas.

e Archivo privado: son los documentos generados o producidos

por personas naturales o juridicas de derecho privado. Archivo

e Archivo privado de interés publico: son aquellos archivos que Privado
por el valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura
son de interés publico, y pronunciado como tal por el legislador.

3. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA Archivo Privado
de interés Publico

Para la organizacion de archivos en una empresa, es necesario
conocer primero la estructura organica de la entidad; esta estructura
organizativa se representa de forma grafica, expresando la disposicién
en que se encuentran divididas las dependencias o unidades administrativas, de
acuerdo con sus funciones.

Director
General
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3.1 Clasificacion documental

Basicamente es una labor intelectual, en donde se dispone de un elemento con el
objetivo de ordenarlo mediante el apoyo de un sistema esquematico, de un plan o de
un marco previamente definido, el cual se trasforma en referente para la clasificacién
documental,quenoesotra,queunaclasificacionfundamentadaenoperacionestécnicas
y administrativas, encargadas de realizar una agrupacion documental establecida de
forma jerarquica, de manera que resulte factible conservary recuperar lainformacion.

Las agrupaciones documentales generan documentos desde una unidad
administrativa — en ejercicio de sus funciones — las cuales, segun el organigrama,
dan origen a los fondos documentales, las secciones y las subsecciones:

Fondo documental: es el total de los documentos producidos
o recibidos por una persona natural o juridica en ejercicio de

Fondo sus funciones. Los fondos documentales son las agrupaciones
ILATEIEIR documentales que constituyen el conjunto de actividades desarrolladas
o materializadas, dentro de una empresa o por una persona natural.

Seccion Seccidon: la seccién es la divisibn o unidad administrativa
nproductora de documentos, es decir, las secciones son las
subdivisiones administrativas de la entidad que la origina.

\\Subseccién

(4] Subseccién: la subseccion es una  division de Ia
Seccion documental, en este caso podrian ser las oficinas

4. LEGISLACION ARCHIVISTICA

Elobjetivo delareglamentacion archivistica es el de proporcionar tanto ainstituciones
como a personas encargadas del desarrollo e investigacion archivistica, aquellos
elementos dispuestos a manera de parametros y lineamientos, con el fin de que
su aplicacidon general facilite la accidon de la comunidad archivistica, tanto en su
desempefio como en el entendimiento de sus acciones al hablar un lenguaje comun.

El presente desarrollo tematico hace énfasis en la Ley 1712 de 2014;
porque esta normatividad habla y subraya la transparencia y el derecho
que tiene toda persona o institucion para acceder a la informacion.

Este principio regulador expresa la obligatoriedad para todas las empresas,
de tener los documentos de archivo estructurados y organizados, con el
fin de brindar informacién a quien lo requiera de forma oportuna y veraz.
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5. CLASIFICACION DOCUMENTAL

La clasificacién documental es el primer paso que debemos realizar para el proceso
de organizacién documental.

Con la clasificacion de documentos, logramos la identificacion y el agrupamiento
sistematico de documentos semejantes y caracteristicas comunes, por esto, es
de vital importancia conocer la estructura organica de la empresa, y los tramites
gue se adelantan en las diferentes dependencias en ejercicio de sus funciones. La
clasificacion refleja la estructura organica de la empresa, de tal manera que las
agrupaciones documentales resultan de las subdivisiones de la organizacion.

Expediente

Documento
de Archivo

5.1. Pasos para la clasificacion documental

Los pasos para la clasificacion documental ayudan a reconstruir cémo es la entidad,
y cdmo funciona su proceso de generacion de documentos, estableciendo el vinculo
originario que los documentos tuvieron en el momento de su creacién, en el
cumplimiento de una actividad practica y administrativa.

El primer paso para la clasificacion documental se centra en el reconocimiento
de los productores de documentos, es decir: fondo - seccion - subseccion
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fem

El segundo paso corresponde a la identificacion de la estructura organica: conocer
la jerarquia de la empresa para determinar cual de las dependencias pertenecen al
nivel directivo y cual al subalterno.

El tercer paso identifica las series y asunto documentales; estas series documentales
resultan de las funciones y actividades desarrolladas por las dependencias para el
cumplimiento de los objetivos.

6. SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

El instrumento que permite la clasificacion y descripcidn archivistica mediante
las agrupaciones documentales, se expresa en el listado de series vy
subseries documentales debidamente codificadas; estas se caracterizan porque
se ordenan siguiendo el tramite administrativo sefialado, se integran en un solo tipo
o varios tipos de documentos, conservando siempre el orden original vy
expresando continuidad en el tiempo.
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Serie documental: conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes. A una serie documental
anteriormente se le llamaba asuntos, y los documentos se
agrupan por asuntos.

<., Subserie documental: es el conjunto de unidades
documentales que conforman una serie.

Ejemplo: serie documental: ACTAS; esta seria la serie o
el asunto; pero como en una empresa Se manejan

i varios tipos de actas, estas se podrian separar y agrupar
entre si, ejemplo:

Subserie documental: actas comité técnico - actas de
junta directiva

6.1 Tipo documental

Un tipo documental es una unidad documental simple, originada en una actividad
administrativa; es decir, los tipos documentales son los documentos que
componen una serie 0 una subserie. Ejemplo: recibos de caja, comprobantes
de egreso, facturas, cuentas de cobro entre otros.
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7. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El cuadro de clasificacion es un esquema que muestra la jerarquizacién y clasificacién
dada a la documentacion producida por una institucién; en ella se registra las
secciones, las subsecciones, las series, y las subseries documentales. Los cuadros
tendran tantas casillas como cantidad de unidades documentales que existan.
Cada unidad productora se identifica con un niumero.

Ejemplo:
Alcaldia

Primer Digito

Segundo Digito=—= Secretaria

Tercer Digito Oficinas que dependen de la secretaria.

El cédigo alfanumérico que se asigne, sera con la Sigla que identifique la dependencia,
seguido del nUmero que le asignen a cada serie.

En el cuadro de clasificacion se distinguen dos niveles, el primero esta conformado
por la estructura organica de la empresa, como son la secciones y subsecciones;
el segundo, esta conformado por las series y subseries documentales.

Cuadro Clasificacion Municipio

Fondo Seccion | Subseccion

200- 210- 211-

Alcaldia | Secretaria | Inspeccion
Municipal | Generaly | dePolicia
de Gobierno

Mormalmente en los cuadros de Clasificacién
encontramos Sub Seccién 1 y Sub Seccién 2. 5e
acostumbra a colocar una columna para el codigo.
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GLOSARIO

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 gestién.

Organizacion documental: conjunto de actividades técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion de documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona natural
o0 juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Serie documental: es el conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, producidos de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Tipo documental: unidad documental simple, originada en una actividad
administrativa.

Cuadro de clasificacion: instrumento o esquema archivistico que nos muestra
la jerarquizaciéon de la empresa en ella se expresa en el listado de todas las
series y subseries documentales con su correspondiente codificacion.
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Aplicacion de las tablas de retencién documental

Introduccion

Debido a la necesidad que tienen las empresas de
contar con archivos organizados, y a la obligatoriedad
de elaborar tablas de retencion documental como lo
expresa la Ley General de Archivos —Ley 594 de
2000— se ha desarrollado el presente contenido
tematico, en él se expone la necesidad de contar con
archivos debidamente organizados, de acuerdo con el
ordenamiento que esta Ley establece y en concordancia
con las politicas de cada institucion.

La organizacion archivistica, estructurada segun las
orientaciones dadas y cristalizadas en la Tabla de
Retencién Documental, asegura un procedimiento
eficaz y eficiente en la consolidacién de un sistema
archivistico, garantizando el control de los documentos
y el facil acceso a su informacién cuando esta sea
requerida.
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Aplicacion de las tablas de retencién documental

1. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El denominado ciclo vital de los documentos implica los procesos de gestién
documental en cadaunadesusfasesy etapas, estas comprenden desde su produccion
y recepcion en los archivos de gestion, hasta su disposicion final, ya sea que se
integre de forma permanente a un archivo, o se elimine en conformidad al resultado
del proceso de valoracion. Todo documento que se integre permanentemente
forma parte del histérico documental, constituyéndose en un componente valioso
para: investigacion, evidencia requerida de un proceso o procedimiento, evidencia
testimonial o simplemente caracter informativo. Todo documento tiene un ciclo vital,
éste corresponde a etapas relacionadas con su permanencia en cada uno de los
tres tipos de archivo que debe tener cada institucidn en sus distintas dependencias:

1) Archivos de gestion o activos; que son documentos con vigencia informativa
porque su produccién es actual.

2) Archivos intermedios o inactivos —archivo central— documentos con baja
consulta, pero pueden llegar a cubrir una necesidad testimonial o de apoyo
a decisiones.

3) Archivos historicos o permanentes.

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL HISTORICO

VALORES VALORES
PRIMARIOS SECUNDARIOS

CULTURAL

CONTABLE HISTORICO

ADMINISTRATIVO CIENTIFICO
TECNICO

FISCAL
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Todos los documentos poseen un valor que los identifica, dependiendo de la etapa
del ciclo vital en el que se encuentran. Los valores primarios que se dan en la primera
y segunda etapa del ciclo vital, mientras que los valores secundarios corresponden
al archivo historico. De acuerdo con esta valoracidn se consideran las siguientes
facetas contenidas en los documentos:

Valor primario: valor que tiene el documento ya sea, administrativo, Legal,
fiscal, contable y técnico.

Valor administrativo: el que contiene un documento, una serie de documentos
o un grupo documental, para la entidad productora, relacionado con el tramite o
asunto que motivéd su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos
producidos o recibidos en cualquier institucidon u organismo, para responder a
una necesidad administrativa mientras dure su tramite; son importantes por
su utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeacidn.

Valor juridico: documentos que derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

Valor fiscal: |la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor contable: [a utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econodmicos de una entidad publica

Valor secundario: el valor que tienen los documentos para la cultura, la
historia y la ciencia. Sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccién de
cualquier actividad de la administracidon; como fuente primaria para la historia
y como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de
la comunidad que los cred vy los utiliza. Algunos documentos nacen con valores
permanentes, por las razones arriba citadas. Otros alcanzan estos valores
como resultado de la valoracidn.
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Aplicacion de las tablas de retencién documental

1.1 Archivo de gestion

Sontodoslosdocumentos que estansiendo
utilizados o consultados continuamente
por las diferentes dependencias
productoras de documentos, es decir, el
archivo de gestién esta conformado por
documentos que se encuentran en las
oficinas.

1.2 Archivo central

Es donde se encuentran conservados
los documentos transferidos de los
diferentes archivos de las oficinas o
archivos de gestion, cuya consulta no
es tan frecuente pero siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las
mismas oficinas o por particulares.

1.3 Archivo historico

Los documentos del archivo histérico
son aquellos que por su valor para la
investigacién, la ciencia y la cultura son
de conservacion permanente.

El archivo histérico dentro de sus funciones tiene la de custodiar y conservar dichos
documentos.
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Aplicacion de las tablas de retencién documental

2. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental (TRD), es donde
se registra un listado de series documentales con
sus correspondientes tipos documentales, a los
cuales se les asigna su tiempo de permanencia
en las diferentes fases del archivo: archivo de
gestién, archivo central o archivo histérico.

LaTabladeRetencidon Documentalesuninstrumento
archivistico que facilita la clasificacion documental
en concordancia con la estructura funcional de
cada entidad; en ella se indica los criterios de
retencion y disposicion final, de acuerdo con la
valoracién asignada.

Las series documentales estan referidas al conjunto
de documentos que corresponden al mismo uso
administrativo, tienen caracteristicas similares en
su contenido y en algunas ocasiones similitudes
en su aspecto externo.

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

HOJA: DE:

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIOND isposiciin final

ARCHIVO DE ARHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL & 5 S

CONVENCIONES
CT: Conservacién Total
E: Eliminacion
M: Microfilmacién

S: Seleccion

Firma

Jefe de archivo

Fecha:
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3. Obligatoriedad de las tablas de retencion documental, Ley

594 de 2000
Esta ley reconoce la importancia de la conservacién
documental mediante la gestién archivistica, ‘
y resalta su papel orientador para una buena
administracion empresarial. Con la implementacion
de la presente ley se precisa la obligatoriedad de '
la aplicacion de las reglas, pautas y principios para

regular la accién archivistica de la nacién.

La normatividad reglamentada por la ley 594 de -

2000, proporciona los parametros orientadores a T

las entidades publicas o privadas para una gestion

archivistica exitosa, considerando que su proceso inicia con la recoleccién de cada
documento y continda hasta su almacenamiento, garantizando con ello la adecuada
conservacioén y facilidad de consulta. De manera concreta, la ley 594 de 2000 en su
Articulo 24, afirma la obligatoriedad de las Tablas de Retencidn Documental para
todas las entidades del Estado

Para mayorinformacion el aprendiz puede consultar la bibliografia aportada
sobre la ley citada en: (Congreso de la Republica de Colombia, 2000)

3.1 Articulo 24

La Ley General de Archivos —Ley 594 de 2000— reguld la gestién de documentos
y establecié la obligatoriedad para las entidades publicas y, privadas con funciones
publicas de elaborar programas de gestién de documentos; en su Articulo 24,
define y establece la obligatoriedad de elaborar y adoptar las Tablas de Retencién
Documental (TRD), como un instrumento archivistico que caracteriza a cada entidad,
de acuerdo con sus particulares funciones y procedimientos, la recepcién, archivo y
conservacion de los documentos por ella generados. Igualmente, le orienta y le exige
la aplicacion de los principios de eficiencia pertinentes a la funcion administrativa,
y la racionalidad propia que debe caracterizar a todo sistema de archivo cobijado
bajo el régimen del sector publico. Desde esta perspectiva, la adopcion de las
TRD se constituyen en agentes dinamizadores para la accién estatal, al apoyar
adecuadamente los requerimientos de fluidez en los proceso informativos.

3.2 Acuerdo 004 de 2013.

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo ordenado por la ley 594 de 2000 en
su articulo 24 —Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion
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documental—, se expidid el presente acuerdo — 004 de 2013 —. Este acuerdo
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, presentacidon, evaluacion,
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD); con
el fin de efectuar y facilitar tanto la gestion documental como la organizacion de
los archivos de las entidades del Estado, teniendo como referente la metodologia
basada en la agrupacién de los documentos en series y subseries.

Alcance del acuerdo: las Tablas de Retencién Documental se deben elaborary
aplicar tanto para la organizacion y disposicion de documentos fisico como para
los documentos electronicos. Las TRD de las entidades del orden nacional, de
las Gobernaciones y Distritos, de sus entidades centralizadas, descentralizadas,
auténomas y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas, de
los municipios, distritos y departamentos, han sido concebidas en el marco
normativo colombiano como instrumentos archivisticos a través de cuya
implementacion se busca garantizar la proteccidon de la informacion publica y
del patrimonio documental; igualmente, se considera las TRD son instrumentos
archivisticos necesarios para la adecuada gestion de los documentos y archivos
del Estado, con el fin de disponer de archivos técnicamente organizados.

4. IMPORTANCIA Y APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

Las Tablas de Retencién Documental TRD, sin duda alguna, revisten
gran importancia desde la perspectiva administrativa, ya que su
instauracion como parte valida del proceso institucional, facilita
el manejo de la informacion al contribuir con la racionalizacion de
la produccién documental, ademas de ayudar a la administracién
a la prestacién de un servicio efectivo, mediante la facilidad de
control y acceso a los documentos generados durante los tiempos
de retencion estipulados; igualmente los TRD garantizan que los
documentos seleccionados para su conservacion, tengan un caracter
de permanencia y fidelidad en la informacién recabada, sin menoscabo
de la regulacidn de transferencia que debe asistir a cada fase de
archivo documental.

Para la Aplicacién de la Tabla de Retencion Documental se debe tener
en cuenta:

1) Hacer difusién de lo plasmado en la Tabla de Retencion Documental

2) Fechar el inicio procedimental, a partir del cual son de obligatorio
cumplimiento.
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3) Elaborar instructivo, de cdmo aplicar la Tabla de Retencion Documental.

La administracion de las diferentes entidades e instituciones se ven beneficiadas
con la aplicacion de las tablas de retencion documental porque;

1) Dan cumplimiento con la Ley 594 de 2000: Elaboracién y aplicacion tablas
de retenciéon documental

2) Optimizan los procesos de transferencias primarias y secundarias; porque
gracias a esta herramienta nos indica que documentos debemos transferir.

3) Facilita el acceso a la informacién; porque nos indica donde se encuentran
los documentos de acuerdo con su ciclo vital.

4) Contribuye a la racionalizacién de la produccion de documentos; conocemos
cuales son las oficinas productoras de dichos documentos.

5) Garantiza la seleccidon y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente; porque la tabla de retencién documental nos indica cuales
documentos son de conservacion permanente por su valor historico, cientifico
o cultural.

6) Permite a la administracion de las empresas brindar un servicio eficaz
y eficiente; porque gracias a la organizacion de los documentos, logramos
ubicarlos de forma oportuna para el momento en el que el usuario interno o
externo lo requiera, cumpliendo con el tiempo establecido para la entrega de
la informacién.

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje




Aplicacion de las tablas de retencién documental

GLOSARIO

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

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan o pasan
los documentos desde su produccidon o recepcidn en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracidn con miras a su conservacion permanente, o a su
eliminacion.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en
el asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
gue tienen este valor se conservan permanentemente.
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INTRODUCCION

Toda empresa que emprende el camino del desarrollo y fortalecimiento comercial
y econdmico, requiere del respaldo de un sistema de calidad y mejoramiento
continuo, uno de los procesos que apoya tal aspiracion, se centra en la buena gestion
de la ordenacion documental, ya que ésta agiliza la toma de decisiones hacia la
consecucion de respuestas prontas y pertinentes, mediante el acceso eficiente a la
informacidn, la rapida localizacién de documentos, y la estructurada comprension
documental.

El desarrollo de la presente tematica abarca el estudio de los diferentes sistemas
de ordenacién y de organizacidn de las unidades de conservacion y preservaciéon
documental, asi como, la aclaracion de inquietudes, y la fundamentacién en el
entendimiento de la ordenacidon documental como parte activa del cumplimiento de
objetivos y metas de la entidad.

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje




Ordenacion
Documental

CONTENIDO

| R oY L6 Lol ol 1o o PP 2
1.ORDENACION DOCUMENTAL . ettt ettt ettt e e e, 5
2. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LOS DOCUMENTOS

—NOIrMa IS0 15480 — . e 6
1.1.Informacidnydocumentacion: generalidades..........cccveviiiiiiiiiii i 6
1.2. Informacion y documentacion: directrices......ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeaen, 6
3. SISTEMAS DE ORDENACION DOCUMENTAL....ccuuteietnteieteeeeireeetneesennsesennnnss 7
4. UNIDADES DE CONSERVACION DOCUMENTAL. . .cvueet et eee e e eeaeennns 9
4.1 La preservacion y conservacion de los documentos........ccvvvviviiiieiieiniinnnnnn. 10
5. LA FOLIACION DOCUMENTAL. ...cttuneieeteteeeetteeeseseseesessaseessssesessessseesesnns 13
] I 5 N 2 1 14
BIBLIOGRAFTA. .. .uiiiiiii ettt e e e e e e e e e e 15

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje




on

Ordenac

Documental

|eJuUsawWnJ0(] uoloel|o4 e

sealy
oLel|Iqoyy
eLoIUelS] u.._..._:.
sa|elsajew ap uondajold e

(_ uos |EJUSWINDO(] UOIDBAISSUO)
owoo
ap sapepIuf

|P]USWINIO(] UOIDRUIP.I() P SEUIB]SIS

68%51 0S| EW-ION
SOJUBWINIO(] SO| Ud pepl|es] ap Uo1)Sag ap Bwa)SIS

uonIulya( NS

%

4——_ djueipaw
eped|dxa

1VLINAWNI0A
NOIIVNICLO

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje



1.0RDENACION DOCUMENTAL

Durante la ordenacion de los documentos es importante
implementar varias acciones de caracter fisico con el objetivo de
organizar, controlar y conservar la documentacion. La ordenacién
documental es una actividad propia de la organizacion basada
en el establecimiento de secuencias naturales, cronoldgicas y/o
alfabéticas, dentro de los grupos de documentos una vez se
hayan clasificado.

Lo anteriormente descrito permite observar que la organizacién de documentos,
primeramente deriva en un procedimiento de clasificacidén para posteriormente pasar
a la ordenacion; si no se cumple con estos dos pasos, la ordenacion documental no
estaria bien fundamentada, es decir, una empresa tendria la documentaciéon bajo
su custodia bien clasificada pero no ordenada.

Para ordenar los documentos es necesario cumplir con el procedimiento documental
claramente establecido, en donde se debe precisar qué documento va primero
y cual va después; para esto, se deben juntar los documentos de una serie y
ordenarlos de acuerdo a criterios establecidos por la entidad.

La eficiente ordenacién documental permite el rapido acceso a la informacion,
gracias a la correcta ubicacion de los documentos, unas de sus bondades, es de
permitir a la persona consultante el comprender la informacién, gracias a la correcta
secuencia en la ubicacion fisica e interna de los documentos.

La teoria archivistica cuenta con un principio que resulta fundamental para
establecer la disposicidn fisica de los documentos, este principio es conocido como
Principio de Orden Original, y se encuentra referido al hecho de que los documentos
se van originado paulatinamente, segun las etapas o pasos por los que debe pasar
para cumplir su tramite, esto quiere decir que los documentos se origina uno detras
de otro, y también se pueden producir documentos dentro de una misma serie,
con soportes de otras instancias; lo cual implica que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

Este principio es una herramienta que se debe utilizar para una correcta y adecuada
organizaciéon de archivos.
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2. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LOS DOCUMENTOS
—NORMA 1ISO 15489—

Los principios para la gestion de documentos, y los requisitos
basicos para el establecimiento de buenas practicas que

@ precisen la implantacién de un marco de practicas que mejoren
de forma sistematica y efectiva la creacidn y mantenimiento de
‘\ sus documentos, de acuerdo con las politicas y objetivos de la

organizacion; se encuentra orientado por la norma ISO 15489.

Esta normativa expresa un método especifico para esquematizar e implementar el
sistema de gestién de documentos, concretar los procedimientos técnicos, crear
las herramientas principales y establecer las actividades de evaluacion, medicién y
aprendizaje que conducen a la mejora continua del sistema.

La norma ISO 15489 estd estructurada en dos partes:

2.1. Informacion y documentacion: generalidades

Define lo esencial de la norma, precisando sus conceptos basicos, las directrices
que fijan los requisitos a manera de requerimientos esenciales para la gestién de
documentos en las organizaciones. Se especifican aspectos a tener en cuenta,
con el fin de garantizar que una organizacién cree y gestione los documentos que
necesita. Los aspectos contemplados para implementar un plan de gestién de
documentos son los siguientes:

e Cuadro reglamentario.

e Estrategia y responsabilidades.

e Obligaciones de la gestion de documentos.

e Delineacién y aplicacién de un sistema de gestién de documentos.
e Métodos e inspeccién de la gestiéon de documentos.

e Control y auditoria.

e Formacion.

2.2. Informacion y documentacion: directrices

Es un documento técnico que suministra unas técnicas de implementacion de un
sistema de gestién de documentos, segun los principios puntualizados en el primer
segmento de la norma. Asi, se insiste especificamente en las habilidades y los
métodos de diseno y aplicacidén; igualmente, fija las directrices para la concrecién
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de procesos y los principales instrumentos en la gestion de documentos. Esta
segunda parte tiene relacion con el documento técnico, el cual se enfoca mas de
forma sistematica, con el fin que el personal de expertos en gestién de documentos,
puedan dar una mejor aplicacién a la tramitacién documental en sus respectivas
organizaciones.

3. SISTEMAS DE ORDENACION DOCUMENTAL.

Consiste en la ordenacidon de datos mediante el establecimiento
de secuencias que se pueden realizar por orden alfabético o
numérico, para cada una de las categorias o grupos previamente
) clasificados segun definicién constituida.

—_— Bien importante de tener en cuenta la siguiente ecuacion:
ORGANIZACION = CLASIFICACION + ORDENACION

Las empresas pueden utilizar varios sistemas de ordenacioén:

Cc
AaB

Onomasticos
Expediente
Hist. Clin
Hist. Lab
Slmplesu i >
Ordinales | Rvacd 29 |
Arauca Q
>
5
— o
Toponomicoso 3.
Geograficos &
Informes 7

Estatutos
Actas

001
2016-01-11

Tematicos
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1. Numéricos: estan conformados por los llamados simples u ordinales y los
cronoldgicos.

Los simples u ordinales: consisten en la colocacion de los
documentos en forma consecutiva y de forma progresiva. 2

Cronoldgicos: consisten en colocar un documento detras ]_
del otro de forma secuencial de acuerdo con la fecha en

que se haya tramitado el documento, teniendo en cuenta

primero el afio luego el mes y por ultimo el dia.

2. Alfabéticos: consiste en ordenar los documentos por las letras del alfabeto,
estos pueden ser: onomasticos, toponimicos o geograficos, tematicos:

Onomasticos: se utiliza para series documentales compuestas por
expedientes que permanecen abiertos por lapsos de largo

tiempo. Ejemplo las historias laborales, las historias
clinicas, los expedientes académicos de estudiantes o
alumnos.

Toponimicos o Geograficos: se ordena la serie
documental de manera alfabética, segun los nombres de
lugares. Ejemplo:

3. Mixtos:

+ Arauca
+ Boyaca
+ Cauca
L. . L. Actas
Tematicos: se ordenan las series alfabéticamente por el
contenido tematico o nombres de las series. Ejemplo:
+ Actas
. Informes
+  Resoluciones
Alfanuméricos: se ordena las series documentales
utilizando los dos, alfabético y numérico cronoldgico. on16.02.13
Ejemplo: 0019,21% n2-12
. 100 GARCIA LOPEZ, Laura 2016-01-11

« 101 BUITRAGO DEVIA, Luis

Cronologico: se utiliza para las series documentales que
son numeéricas y a su vez cronoldgicas. Ejemplo:

¢+ Resoluciéon 001 2016-01-10

+  Resolucion 002 2016-01-15
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4. UNIDADES DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

ﬁ@ Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se
\

\ . | recomienda utilizar cajas, carpetas o medios de embalaje que
\ \ garanticen su proteccién con el propdsito de prolongar de manera
\ considerable la conservacion de los mismos.

Las unidades de conservacion deben ser elaboradas en cartdn neutro, si no se
dispone de este material, se aplicard al cartdon un recubrimiento que impida la
acidificacidon por contacto. La resistencia del material y el disefio adoptado para la
elaboracion de las unidades de almacenamiento, deben estar acordes con el peso
y el tamano de la documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizara
adhesivo o materiales metalicos. La distancia libre entre la unidad de conservacion
y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas
fonograficas, cintas de video, rollos cinematograficos y
fotografia, entre otros; y, para digitales como disquetes, cintas
DAT, CD, DVD, entre otros, se tendra en cuenta lo siguiente:

MICROFILMS
Y PELICULAS

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres
individuales y en cajas de pH neutro.

Los materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente —
estables, no desprender vapores nocivos, ni ser permeables m
al vapor de agua; estos se podran emplear siempre que se

garanticen condiciones ambientales de humedad relativa

dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.
Los rollos de microfilmacién deberan mantenerse en su carrete :

y contenedor, los cuales deben estar elaborados en material FOTOGROFIASY
estable y quimicamente inertes; cada rollo estara en una
unidad independiente, debidamente identificada y dispuesto

en las respectivas estanterias, éstas estaran disefladas acorde con el formato y
con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT,
entre otros, deberan almacenarse completamente rebobinadas
en su respectivas cajas, alejadas de campos magnéticos y
fuentes de calor. Para estos soportes, es necesario programar
su rebobinado periddico, verificando que estén almacenando
los datos introducidos, este proceso se aplicara en relacién
directa con las condiciones de humedad del area de depdsito,
de tal manera que a mayor humedad mayor frecuencia en la
verificacion y rebobinado.

AUDIO CASSETTE / DAT
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Los disquetes y los CD, podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores
acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de
conservaciéon contendra solo un disquete o CD.

DISQUETES | CD/DVD : E i

4.1 La preservacion y conservacion de los documentos

La proteccidon de los materiales contenidos en archivos y bibliotecas, requiere
de la definicion de estrategias y técnicas especificas, basadas tanto en medidas
preventivas como correctivas, con el fin de asegurar la integridad de los documentos
y la garantia de su funcionalidad. Las medidas de conservacion de documentos
comprende tanto aquellos impresos como a los digitales; se pretende con esta
accion de preservacion prolongar la posibilidad de utilizacién en buenas
condiciones y durante el mayor tiempo posible.

Los servicios de depdsito y custodia de documentos de archivo considera los
siguientes aspectos:

Ubicacion:

El terreno donde se ubique el depdsito no debe estar afectado por problemas de
humedad subterranea o con posibilidad de inundaciones, ademas de ofrecer gran
estabilidad. En lo posible debe estar situado lejos de industrias contaminantes
o de peligros por atentados, debido a objetivos bélicos cercanos. Prever el area
suficiente para albergar la documentacion en condiciones de seguridad, regulacion
de condiciones ambientales y de ventilacion.

Aspectos estructurales:

La resistencia de las placas y pisos deberan estar dimensionadas para soportar
una carga minima de 1200 kgm/m2 en el caso de utilizar estanteria de 2,20 mts
de alto; esta cifra se deberd incrementar si se va a emplear estanteria compacta
o de mayor tamano al senalado. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar
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construidos con material ignifugo —que rechaza la combustidon— de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasidn. Las pinturas utilizadas también deben
poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Areas de depésito o de almacenamiento de documentos:

Deben garantizar el desplazamiento seguro y la adecuada manipulacién de la
documentacion. Poseer adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas
para la conservacién del material documental. Contar con elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales.

Distribucion de areas:

Las zonas de trabajo archivistico, de consulta y prestacion de servicios, estaran
fuera de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como
de regulacion y mantenimiento de condiciones ambientales. Las areas técnicas
tendran relacién con el de depdsito, tomando en cuenta el necesario aislamiento
gue debe existir en cuanto a la funcidon desarrollada, asi como, las relaciones de
éstas con las zonas de custodia, recepcidon, organizacion y tratamiento de los
documentos.

Capacidad de almacenamiento:

El almacenamiento de la documentacion, deberad establecerse a partir de las
caracteristicas tecnoldgicas de los soportes documentales y considera aspectos
como: estanteria, mobiliario para documentos de gran formato y en otros
soportes y las unidades de conservacion.

El ACUERDO No. 037 del (Archivo General de la Nacién, 2002) considera los
siguientes aspectos sobre la capacidad de almacenamiento:

Estanteria: =

Disefio acorde con la dimensién de las unidades que
contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafios "
sobre los documentos. Los estantes deben estar construidos
en laminas  metalicas sdlidas, resistentes y estables

con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado - -
guimicamente estable. Cada bandeja debera soportar un

peso minimo de 100 kg./mt lineal. Si se dispone de médulos - -
compuestos por dos cuerpos de estanteria, se deben utilizar

parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. | -
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En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas
de fijacién. La balda superior debe estar a una altura que
facilite la manipulacién y el acceso a la documentacion. La
balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso. Los
acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser
redondeados para evitar deterioros a la documentacién. El
cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningan otro material.
Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm. entre los muros
y la estanteria. El espacio de circulacion entre cada médulo
de estantes debe tener un minimo de 70 cm. y un corredor
central minimo de 120 cm.

+ Mobiliario para documentos de gran
formato y en otros soportes:

® O 26 o ¢

El diseno del mobiliario estara
sujeto a las condiciones propias
de los documentos atendiendo sus ollo
diferencias tecnoldgicas, dimensiones,
volumen vy peso. Y facilitard su
correcta manipulacion y adecuada
conservacion. El mobiliario utilizado
debe contar con las caracteristicas
de resistencia, solidez estructural,
recubrimientos, aislamiento,
seguridad y distribucién consignadas
en este acuerdo en el apartado referido ¢
estanteria. Se debe tener en cuenta que
el mobiliario empleado no debe
generar factores de alteracion que
incidan en la estabilidad del soporte,
ni en la alteracién de la informacion
en ellos contenida.

Condiciones ambientales y técnicas de conservacion para el material
documental en distintos soportes (Archivo General de la Nacion, 2002):

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir
con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacién
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5. LA FOLIACION DOCUMENTAL

La foliacidn es una tarea previa a cualquier empaste y proceso de
descripcion, en donde los documentos se deben clasificar, ordenar
y depurar, para poder foliar todas las unidades documentales
de una serie, dentro de una unidad de conservacidn o carpeta,
numerandola de manera consecutiva al extremo superior derecho
de la hoja, con un lapiz de mina negra y sin tachaduras.

La foliacidn es importante realizarla a medida que se va creando y alimentando el
expediente, para asi poder demostrar el desarrollo de los tramites.

Este proceso permite acceder de manera precisa a la informacion, como a diversos
instrumentos de control como formatos de control de préstamos, inventarios, TRD,
asi como de consulta como guias o catalogos. Su aplicaciéon es esencial para las
transferencias.

Cabe anotar que no se deben foliar documentos en soportes distintos al papel
(casetes, discos digitales - CD’s, disquetes, videos, etc), pero si dejar
constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen.

( Acta Foliacion

( Registro 3

( Certificado 2

Contrato
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GLOSARIO

Unidades de conservacion: es el lugar en donde se desarrolla la gestion,
administracion y ejecucion de los diversos procesos de conservacion que se deben
implementar en el archivo documental, para la preservacién en el tiempo de los
documentos.

Foliacion: accién de numerar hojas.

Preservacion documental: acciones preventivas que contribuyen al buen estado
de los acervos documentales.

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo.

Conservacion documental: comprende las estrategias y técnicas especificas
para la proteccién de los materiales de archivo.
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INTRODUCCION

Una vez clasificados los documentos vy
ordenados dentro de cada expediente o
serie documental, se da paso aplicativo a
la tabla de retencién documental, en donde
la empresa debe realizar las transferencias
documentales, esto con el fin de depurar
las oficinas y dar cumplimiento con la
normatividad vigente.

El cumplimiento del
procedimiento anterior
trae como consecuencia
grandes beneficios a la
empresa, ya que, producto
del aseguramiento y ordenacién
documental, la entidad podra
contar con informacion veraz vy
oportuna, en el momento que esta
sea requerida.
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1. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La transferencia documental consiste, en el traslado de documentos de un archivo
a otro, es decir, del archivo de gestion al archivo central o del archivo central
al historico, una vez que estos han culminado su tramite administrativo y
han agotado su tiempo de retencidn estipulado en la tabla de retencién
documental.

Uno de los aportes de la transferencia documental hacia el interior de Ia
empresa, tiene que ver con la reduccién del espacio dedicado a la conservacion de
documentos en las oficinas, mejorando la eficacia de la gestién documental,
sobre todo en el caso de documentos de uso frecuente, incluso aquellos que
puedan mantener valor administrativo. El proceso de transferencia documental es
importante porque permite desarrollar varios procesos como:

e Evita la acumulacién innecesaria e irracional de los documentos

e Resguarda la documentacion en las mejores condiciones de conservacion.
e Dispone recursos testimoniales con garantia de consulta.

e Proporciona control ordenado de la documentacion.

e Facilita acceso a la informacién a quien lo requiera.

El proceso de transferencia documental se hace teniendo en cuenta el ciclo vital
de los documentos, y lo establecido en las tablas de retencién documental (T.R.D.)
en cada entidad, como se explica a continuacion:

Archivo de gestion: comprende el tiempo que va desde la creacion del documento
y el tramite propio que debe cumplir la informacién que contiene. En el archivo
de gestidon se encuentra la documentacién de las oficinas, los documentos
que contindan en tramite, y que, segun la tabla de retencion documental,
deben continuar el tiempo establecido de su ejercicio vital —corresponde a la fase
activa—
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Archivo central: se encuentran los documentos que fueron transferidos desde
el archivo central, segun lo establecido en la tabla de retencion documental. Su
informacién no es consultada frecuentemente pero su valor de indagacién puede
resultar Gtil —corresponde a la fase semiactiva—

Archivo historico: documentos transferidos desde el archivo central segin la
tabla de retencién documental, porque tienen un valor secundario es decir , valor
cultural cientifico e histérico —corresponde a la fase inactiva—

2. PASOS PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARCHIVO TOTAL

Y YV N\
Archivo ( Archivo Archivo
de gestion central historico
L,[Transferencia]J L,[Transferencia

primaria secundaria

Para realizar con éxito la transferencia de retencién documental, de un archivo de
gestién al archivo central, de debe tener en cuenta:

1) Antes de realizar la transferencia primaria —archivo de gestién al central—
verificar el tiempo establecido en la tabla de retencién documental; igualmente
importante es la verificacion de que los documentos estén listos fisicamente para
ser transferidos:

a. Retirar el material metalico.
b. Retirar hojas y formatos en blanco.
C. Retirar las copias o fotocopias de documentos siempre y cuando el original se

encuentre en el expediente.
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d. Retirar fax, borradores, etc.

2) Registrar en el formato Unico de inventario documental las series o subseries
que van a ser transferidas segun la tabla de retencion documental, pues como
sabemos esta tabla es la herramienta que indica qué documentos han cumplido
su tiempo de permanencia en el archivo de gestidon y ya pueden ser trasladas al
archivo central.

3) Terminado el inventario documental, ingresar las series o expedientes dentro
de las cajas, estas cajas deben ir marcadas con la siguiente informacion: fondo,
secciodn, subseccion, numero de carpetas, nUmero de cajas, y fechas extremas.

4) Solicitar a la persona encargada del archivo central la verificacidon del proceso
de transferencia, con el fin de constatar su buena ejecucién.

5) Proceder a transferir los documentos al archivo central, acompanado del
formato Unico de inventario documental debidamente diligenciado en original y
copia.

6) El jefe del archivo central, confrontara la remision fisica de la documentacion
con el formato Unico de inventario documental, para establecer la veracidad de la
entrega.

Una vez finalizada esta actividad, se procedera a la firma del inventario Unico
documental por parte de quien realizé la transferencia y el jefe o persona encargada
del archivo central.

7) Finalmente, la persona encargada del archivo central, ubicarala documentacién
transferida en la estanteria.

3. PREPARACION DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR
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Antes de transferir los documentos debemos realizar los siguientes procedimientos
para evitar su deterioro:

1) Limpieza de la documentacion: evita la acumulacién innecesaria de
papeles en los archivos de oficina.

2) Eliminacion de todo tipo de material metalico o plastico: libres de clips,
grapas, gomas, carpetas de plastico o cualquier otro elemento que pudiese afectar
a su conservacion.

3) Identificar el material afectado por biodeterioro: este material debe
aislarse para ser tratado mediante desinfeccion y, de ser posible, conservarlo en
optimas condiciones.

4) Revisar y foliar, toda la documentacion a transferir: comprobar que
no falta ningun documento dentro de los expedientes o expedientes dentro de la
serie documental. Verificar la ordenacion correcta —numeérica,
cronoldgica o alfabética...— de los documentos.

4. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.

El inventario documental es una herramienta de recuperacion de la informacién,
la cual se presenta de manera ordenada, detallada y precisa, y de acuerdo con las
series 0 asuntos de un fondo documental; es decir, su estructuracion permite el
reconocimiento de la documentacién producida.

La persona responsable de velar por la aplicacion de este documento es el
encargado del archivo de gestién; ya que en su funcién, le corresponde la apropiada
organizacién, manejo, conservacion y uso de la informacion de escritos y archivos,
con el fin de hacer un control de los documentos en sus diferentes fases.

Este servidor que sea vinculado, movido o desvinculado de su cargo, debera recibir
0 entregar, segun sea el caso, los escritos y archivos adecuadamente relacionados
en el inventario, de tal manera que se logre garantizar la persistencia de la gestion
documental.

Por otro lado, las entidades acogeran el formato Unico de inventario documental,
con su respectivo instructivo, para la conservacién y preservacion de los escritos y
documentos generados. Pues este formato ayuda a orientar a los archivistas en los
métodos para la entrega y recibo de los documentos, asi como de las transferencias
de éstos.

Con el objetivo de definir los criterios a tener en cuenta para la elaboracion de
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inventarios documentales, se presenta el formato estructurado por el Archivo
General de la Nacion con su respectivo instructivo orientador: (ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION -COLOMBIA-, 2014)

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJAN®: __DE:__

ENTIDAD REMITENTE, REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD PRODUCTORA;

ANOM Es | DIAN| T

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA.

OBJETO:

NT. Numero de transferencia
NUMERO| CODIGO NOMBRE D FECHAS UNIDAD DE CONSERVACION | NUMERO | SOPORTE | FRECUENCIA NOTAS
DE LA SERIE, SUBSERIE EXTREMAS DE DE
ORDEN SUNT! (asaa-mm-dd) FOLIOS CONSULTA
Tnicial Final | Cajad] arpeta] Tomo | Otro

[ETaborado por: Entregado por: Recibido por:
[Cargo: Targo: Cargo

Firm: Firma: Firma:
[Tugar Techa: Tugar Fecha Tugar Fecha

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad remitente: nombre de la entidad responsable de la documentacidon que
se va a transferir.

Entidad productora: nombre completo o razén social de la entidad que produce
o produjo los documentos.

Unidad administrativa: debe consignarse el nombre de |la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora: nombre de la unidad administrativa que produce y conserva
la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusién y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.
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Hoja de : se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De :
Se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: se diligencia solo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consigharse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes,
dia). En NT —NUmero de Transferencia— se anotara la asignacién dada.

Namero de orden: debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad
documental.

Codigo: sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la serie, subserie o ssuntos: debe anotarse el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales, de estructura y contenidos homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Para las transferencias primarias secundarias y las
ocasionadas por fusion y/o supresion de entidades o dependencias, el asiento
corresponderd a cada una de las unidades de conservacién. En los inventarios
individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las
funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo
un solo asunto aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcion de
la oficina productora.

Fechas extremas: deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita (Asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio.
En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentacion no tenga
fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacion: se consignara el nimero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna: otro; se registrara las unidades de conservacion
diferentes, escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
numero correspondiente.

Numero de folios: se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

Soporte: se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electrénicos, soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.
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Frecuencia de consulta: se debe citar si la documentacidén registra un alto,
medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta
los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciard especialmente para el inventario de
fondos acumulados.

Notas: se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos:
faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo
en diferentes documentos. Para los expedientes debera registrarse la existencia de
anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos,
facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal. De estos, debe sefalarse en primer lugar, el niUmero de unidades anexas de
cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas, luego el nimero consecutivo
(si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles
por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos
técnicos para la visualizacidon y consulta de la informacion. Especificar programas
de sistematizacién de la informacion. A los impresos se le asignara un nimero de
folio y se registrara el numero de paginas que lo componen. Asi mismo, se anotara
informacién sobre el estado de conservacidon de la documentacion, especificando
el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces,
faltantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de
hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: se escribirda el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza
la elaboracion del mismo.

Entregado por: se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza dicha entrega.

Recibido por: se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibié.
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GLOSARIO

Casetes: formato o medio donde se logra realizar grabaciones de sonido o video
de cinta magnética, permitiendo guardar informacién documental. Actualmente, se
encuentra sustituido por formatos de cinta de audio digital o compacto digital.

Disquetes: disco flexible con un formato de almacenamiento antiguo para la
coyuntura, pues su escaso volumen de acumulacidon en informacién han sido
sustituidos por las memorias USB que son pequefas y portatiles. Los disquetes
se encuentran constituidos por una fraccién circular de material magnético, fino y
elastico (de ahi su denominacién) encerrada en una carcasa de plastico, cuadrada
o rectangular. Los disquetes se leen y se escriben mediante un dispositivo Ilamado
disquetera.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Foliar: es el proceso de numerar ordenadamente las paginas de un documento.

Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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