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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion:
Organizacion de archivos
de gestién.

Cadigo:
Version: 13440071

Nombre del Proyecto:

Cadigo:

Fase del proyecto:

Actividad (es) de Ambiente de MATERIALES DE FORMACION
Aprendizaje: formacion DEVOLUTIVO CONSUMIBLE
ESCENARIO (Herramienta - (unidades
(Aula, equipo) empleadas
Laboratorio, durante el
taller, unidad VIDEO BEAM, programa)
productiva) y COMPUTADOR,
elementos y PARLANTES, Resma papel
Actividad (es) del Proyecto: condiciones de | TIJERAS. carta, Resma
seguridad papel oficio,
industrial, salud Colbén,
ocupacional y Marcadores,
medio ambiente Lapiceros,
lapices,
borradores,
pliegos de
papel
periddico

Resultados de Aprendizaje:
Transferir las series
documentales del archivo
de gestién al archivo
central de acuerdo

con lo estipulado en las
tablas de retencion
documental y de acuerdo
con el procedimiento
respectivo.

Competencia:
Organizar archivos
de gestién de
acuerdo con
normatividad

vigente y politicas
institucionales.

Resultados de Aprendizaje:
Aplicar los principios
archivisticos, las normas y
técnicas, la legislacion
vigente y la

metodologia para la
organizacion de los

Competencia:
Organizar archivos
de gestién de
acuerdo con
normatividad

vigente y politicas
institucionales.
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documentos de archivo, de
acuerdo con las
politicas institucionales.

Duracion de la guia ( en
horas):

40

2. INTRODUCCION

Dentro del programa de formacién de asistencia administrativa
ampliaremos sus conocimientos sobre la importancia de los archivos,
organizacién, manejo, custodia y legislacion segun las politicas
institucionales, esto servira de apoyo para que el aprendiz aporte en el
desarrollo econdmico y social de la region, empleando el conocimiento
obtenido en el desarrollo de las competencias aplicadas en el proceso de
formacion.

La presente guia permitira aumentar la importancia de los archivos y el manejo de los mismos para la
gestién y conservacién de informacion agilizando procesos y facilitando consultas de manera eficaz,
también orientara al aprendiz a distinguir los diferentes tipos de archivos y la organizacién de cada uno de
ellos, de tal manera que el aprendiz llegue a identificar los documentos que se elaboran y custodian en
cada una de las unidades o dependencias que la conforman. Es recomendable que su participacion en el
progreso de la presente guia se realice de manera responsable y comprometida. Todo el entusiasmo y
compromiso que usted le relacione a su proceso de desarrollo como aprendiz se reflejara en la adquisicion
de destrezas, habilidades, actitudes y habitos de trabajo que le permitan ingresar al campo laboral
competitivo. El producto de cada una de sus evidencias, debe ser archivado en el portafolio del aprendiz.

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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Actividades de Reflexién inicial.

Esta guia trata de posicionarlo en un ambiente real para alcanzar los conocimientos fundamentales en,
organizacion de archivos de gestion. Usted debe: reflexionar sobre el video
https://www.youtube.com/watch?v=ErUTg8uvVDk de forma individual y dar respuesta a los siguientes
cuestionamientos:

a. De acuerdo a su experiencia personal y laboral, como puede describir los términos: archivo,

correspondencia, radicacion, carta, memorando, documento, radicado y oficio.

Que herramientas utiliza para la organizacion de sus archivos?

Tiene algun lugar especifico para la adecuada conservacién de sus archivos?

Que soportes utiliza para el almacenamiento de sus documentos?

Cree usted que la Gestion Documental influye en el desarrollo econémico de la entidad?

Como cree usted que la tecnologia puede beneficiar la Gestién Documental?

Cree usted que todos los documentos generados se deben archivar y conservar?

Para usted todos los documentos tienen el mismo valor? Si_No_ Justifique su respuesta.

En su entidad cual es la utilidad de los manuales de:

Funciones

Procesos y Procedimientos

Gestion Documental

j.  Cudl cree que debe ser el procedimiento para eliminar la documentacién que ya no se consulta?

k. Segun la empresa zzz en el area de recursos humanos las hojas de vida son ordenadas por
fechas de llegada. Cree usted que esta es la forma correcta de ordenar este tipo de documentos?
Por qué?

|. Usted cree que la forma en que marca sus carpetas facilita la consulta oportuna de las mismas?

AT Te@roano

3.1 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.)

Es importante que para estos resultados de aprendizaje, el aprendiz tenga las conceptos y conocimientos
en cuanto a los siguientes temas:

Proceso administrativo: concepto y etapas (ciclo PHVA). La empresa:

-estructura organico-funcional, concepto, clases, uso y aplicacion.

-manual de funciones: interpretacion y aplicacion.

-codificacién de secciones documentales

- gestion documental. Concepto, uso y aplicacion. Manual de procesos y procedimientos: interpretacion y
aplicacién.

-manual de gestiébn documental: interpretacion y aplicacién. Normatividad archivistica vigente relacionada
con la organizacion de los archivos de gestion.

- programa de gestién documental: concepto, procesos (produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, conservacion y disposicion final.

-archivo: concepto, clases, caracteristicas e importancia.
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-archivos técnicos: concepto, caracteristicas, importancia.

-tablas de retencion documental: concepto, normatividad, uso y aplicacion.
-comité de archivo. Concepto e importancia.

-unidad de correspondencia. Concepto y funciones

-documento de archivo: concepto, clases, caracteristicas y tipologia.

-ciclo vital de los documentos: concepto, uso, valores documentales y aplicacion.
-normas de seguridad y salud ocupacional en la organizacién documental: concepto y aplicacién.
-normas y principios de gestién de la calidad en la organizacion documental: concepto y aplicacion.
-clasificacion documental.

-concepto

-fundamentos y principios archivisticos.

-pasos metodolégicos

-agrupaciones documentales: fondo, seccidn, subseccion, serie, subserie documental.
-conceptos de: -fondos abiertos, fondos cerrados y fondos acumulados
-cuadros de clasificacion documental. Concepto, elaboracion, uso y aplicacion.
Soportes documentales

-concepto

-clases informética aplicada a los procesos archivisticos

- ordenacién documental:

-principios archivisticos: procedencia y orden original

-expediente

-concepto sistemas de ordenacion: concepto, reglas y aplicacion

-alfabético:

-onomastico

-toponimico

-tematico.

-numeérico:

-consecutivo u ordinal

-cronolégico

-mixto —

-archivar los documentos:

-inspeccionar

-clasificar

-marcar

-distribuir

-archivar

-procedimiento de foliacion

-unidades de conservacién documental y de almacenamiento. Concepto y caracteristicas técnicas.
- disposicién de unidades documentales. Concepto.

-descripcién documental

—concepto

-objetivos

-instrumentos

-nivel de descripcion
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-normatividad vigente

-caracteristicas de los documentos: intrinsecas y extrinsecas.

-técnicas de comprensién del texto y andlisis de informacion. Concepto y aplicacion. --instrumentos de
descripcion

-inventarios: concepto, uso y aplicacion

-indices conceptos de:

-preservacion de documentos

-conservacion de documentos.

Depdsitos de archivo. Concepto.

- transferencias documentales: concepto, clases y normas.

-procedimiento para las transferencias: cronograma, inventario, actas de entrega y recibo preparacion de
los documentos de archivo: limpieza, eliminacién de material metdlico, identificacion de material afectado
por deterioro, revision y foliacién, realmacenamiento, amarre y embalaje.

-comunicacion oral y escrita aplicadas a la organizacién de los archivos

-organizacion de documentos transferidos: recepcidn, cotejo con el inventario y aplicacién de tablas de
retencion, ubicacién topogréfica y actualizacion del inventario documental en el archivo central.

3.2 Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién).

Con el conocimiento adquirido después de la consultay con el material de apoyo brindado por el
instructor llevar a cabo las siguientes actividades.

1. Engrupos y con la orientacion del instructor socializar el organigrama, manual de funciones,
manual de procesos y procedimientos de la institucién. Hacer un listado de las funciones de cada
uno y socializarlo en grupo.

2. Segun el ’DOCUMENTO 1 Acuerdo 027-2006 glosario términos archivisticos”, mediante una
mesa redonda y con orientacién del instructor tomar un papel que se encontrara depositado en
una bolsa, cada aprendiz debera leer el termino y dar su punto de vista.

3. Segun la imagen donde se describe el Ciclo Vital del Documento, recrear por medio de una
presentacion tres tipos de documentos, en donde se exponga uno por cada etapa del ciclo vital.
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CICLO VITAL DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
ARCHIVO DE GESTION —
&N >

= |

ARCHIVO CENTRAL

AMRCHIVO HISTORICO
El Archivo de Gestion o de

=1:
Oficina es aquel en donde se "/,? S a —— - |
| P

reGne la documentacién en FEEEN
ramite. en s de sol 3 =
:oi a“s(:m(taclsl?:z?:dos l: 'éf:aé" e: Unidad administrativa donde se

oy > agrupan documentos
sometida a continua utiizacién y transferidos trasiadados por 108

distintos archivos de gestion de Es aquel al que se transfieren

la entidad, una vez finalizado sU  desde el archivo central los |
tramite, Qque siguen siendo | documentos de archivo de |
vigentes y objeto de consulla | .onhcaervacidn permanente.
por kas propilas oficinas y los
particulares en general.

consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las
soliciten

~
7

4. Segun el “DOCUMENTO 2 “programa de gestion documental” Por medio de un mapa conceptual
describir el PGD, posteriormente en grupos seleccionados por el instructor sustentar la
importancia de cada uno de los procesos y describir en que proceso intervienen.

5. Con el siguiente material de apoyo:
DOCUMENTO 3-Elaboracién Presentacion Tablas Retencion Documental en grupos de trabajo
DOCUMENTO 4-AplicacionTablasRetencionDocumental-Partel
DOCUMENTO 5-AplicacionTablasRetencionDocumental-Partell

En grupos y con orientacion del instructor socializar mediante carteleras el material de apoyo.
6. Segun el “DOCUMENTO 6-ACUERDO 42-2002-Organizacion de archivo de gestién”, por medio

de un mapa mental representar el procedimiento que se debe desarrollar para organizar un
archivo de gestion.

B e
Creatividad
r(f ) :
N A
Memoria

! o J
; W)

Efectividad _ eA

Mentales

Autoestima __ i
- Somprension
= L
L

7. Teniendo en cuenta el “ DOCUMENTO 7-Acuerdo 049-2000 condiciones de edificios”, listar 20
elementos que para usted son importantes para la conservacion de los documentos y mediante
mesa redonda hacer una breve socializacion.
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8. De acuerdo al video “DOCUMENTO 8- Restauracién y conservacién documental, Archivo
Histérico de Medellin” responda las siguientes preguntas:

e Cuanto tiempo dura un documento para ser restaurado?

¢ Durante el analisis previo que caracteristicas se tienen en cuenta para la restauracion?
e Cual es el procedimiento para realizar el borrado?

e Cual es el procedimiento final luego de la restauracién documental?

De sus conclusiones frente al video visto.
9. Segln el “DOCUMENTO 9- Acuerdo 003 del 17 Febrero de 2015 gestion de documentos

electronicos” describa por medio de un cuadro comparativo las diferencias que evidencia en la
organizacion de documentos fisicos y documentos electrénicos.

3.3 Actividades de transferencia del conocimiento.

1. Con el material de apoyo suministrado por su instructor, Elaborar una Tabla de Retencién
Documental didactica y socializarla en el ambiente de aprendizaje. Describir las ventajas de la
aplicacion de las TRD.

2. Organizar en el ambiente de aprendizaje una parte de su archivo de gestidon aplicando el
aprendizaje obtenido y normatividad vigente establecida por el Archivo General de la Nacién.

3. Organizar sus archivos electrénicos teniendo en cuenta la normatividad del AGN.

3.4 Actividades de evaluacion.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Aplica las etapas del proceso 1. Mesaredonda.
administrativo en cada tarea que 2. Lluvia de ideas.
Evidencias de Conocimiento : | realiza. 3. Trabajo colaborativo.
. _ . Apllc_a_ el codigo de ética del 4. Exposicion.
Cuestionario conocimientos archivista. o
preliminares. Interpreta las directrices para la 5. Socializacion en grupo.

disposicion  final de los
documentos de archivo, segun la
Trd.

Evidencias de Desempefio: Aplica las tablas de retencion
documental y el instructivo, de
acuerdo con las normas
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1. Representacion gréfica del
ciclo vital del documento.

2. Mapa conceptual del PGD.

Mapa mental.

4. Cuadro comparativo.

w

Evidencias de Producto:

1. TRD didéctica.

2. Evidencia fotografica
organizacion de archivo de
gestion.

Establecidas y la legislacion
vigente.

Aplica las normas de gestion de
la calidad, de seguridad y salud
ocupacional, utilizando los

Equipos y elementos
archivisticos; y de proteccion
personal.

Aplica los principios archivisticos
para la clasificacion documental,
de acuerdo con la

Estructura organico-funcioOnal,
las tablas de retencién
documental, las normas y la
Legislacion vigente.

Aplica las agrupaciones
documentales de la
organizacion, segun la

estructura organico

Funcional de la empresa.

Aplica los principios y sistemas
de ordenacion documental de
acuerdo con las politicas
Institucionales y la legislacion

vigente.
Realiza la conformacion vy
ordenacion interna del
expediente, segln normas
vigentes

Aplica los conceptos de archivo
de gestion, archivo central,
archivo histérico, de acuerdo
Con el ciclo vital de los
documentos.

Interpreta el programa de
gestién documental, su
incidencia en las organizaciones
y los

Procedimientos de produccion,
recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta y
Disposicion  final de los
documentos.

Aplica los principios y procesos
archivisticos en la organizacion
documental: clasificacion,
Ordenacion y  descripcion,
teniendo en cuenta la
depuracion, foliacion y
almacenamiento de

Pagina 8 de 15




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA GUIA DE APRENDIZAJE

VY

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Proceso Gestion de la Formacion Profesional Integral
Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral

Version: 02

Codigo: GFPI-F-019

La documentacién en buen
estado.

Aplica los conceptos de
preservacion y conservacién
documental, de acuerdo con las
Normas vigentes.

Utiliza el mobiliario, los equipos,
elementos y Utiles de archivo,
para la conservacion y
Seguridad de la informacién, de
acuerdo con la normatividad

vigente.

Pagina 9 de 15




o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 02
7A Procedimiento Ejecucion de la Formacidn Profesional Integral
GUIA DE APRENDIZAJE Cddigo: GFPI-F-019

Pagina 10 de 15




] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
=L SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versién: 02
7A Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral
GUIA DE APRENDIZAIJE Cédigo: GFPI-F-019

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion , direccién
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. Archivista: Profesional del nivel superior,
graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los archivos. 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, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestibn administrativa, la
informacion, la investigacién y la cultura.

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

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

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

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos

del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo general de la nacion: 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 nacién y de la conservacion y la difusién del acervo documental
gue lo integra y del que se le confia en custodia

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.
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Certificacién de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados documentos o datos en
los archivos.
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion

0 recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar

la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas. Folio: Hoja. Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera. Folio
vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes,

gue se completa sisteméaticamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacién archivistica.
Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban. Fondo
documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus
funciones o actividades.

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

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
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 utilizacién y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos
indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los
forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
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indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,

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

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en
pelicula de alta resolucion.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicaciéon de la
practica archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural. 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 tradmites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion,
gue permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental
y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usanse también “depuraciéon” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topogréfica: ldentificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el depésito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran
el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.
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Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que posibilitan
la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.

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 asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacidon y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomética.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los documentos de
cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcién, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al

histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su

preservacion e identificacion.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus

procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
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’ 6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS '

http://www.archivogeneral.gov.co/

https://www.youtube.com/watch?v=9wjGnBuKj9k

7. CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)

PAOLA ALEJANDRA PACATIVA GARCIA

INSTRUCTORA
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