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ACTA DE ELIMINACION DE ARCHIVOS

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Dependencia:

Lugar y fecha:

De acuerdo con lo establecido en el Manual de Archivo y Correspondencia del Instituto, la documentacion
relacionada a continuacién, dispuesta por la oficina en mencién, se procedi6 al proceso de eliminacion:

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

Oficina Unidad de NUmero de NuUmero de Fechas

Serie/Subserie = b .
Productora Conservacién Folios expedientes extremas

Meétodo de
eliminacion

Observaciones

Nombre Responsable de Eliminacion:

Identificacion:

Firma

Secretario Técnico Comité Interno de Archivo Jefe Inmediato Oficina
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FORMATO PRESTAMO

FECHA SOLICITUD

DD MM AAAA

REGISTRO PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DATOS DEL SOLICITANTE

APELLIDOS NOMBRES

DEPENDENCIA OFICINA

IDENTIFICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DATOS DEL DOCUMENTO

SERIE SUBSERIE NUMERO DE TOMOS

FECHAS EXTREMAS NUMERO DE FOLIOS

OBSERVACIONES
DATOS DEL PRESTAMO

FECHA DE ENTREGA FECHA DE DEVOLUCION

FIRMA

RECIBI CONFORME

RECIBI CONFORME

FIRMA RESPONSABLE DE ARCHIVO
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GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante
los instrumentos de consulta de la informacién

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo (Véase ademéas: FONDO).
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y trdmites reglados por las
normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de todos los

archivos de una Institucion

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores,
legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacién

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos

ARCHIVO ACTIVO. (Véase Archivo de Gestidn).

ARCHIVO ADMINISTRATIVO. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reine la documentacion en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que
las soliciten.

ARCHIVO DE OFICINA. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL. Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de organismos del orden departamental y aquellos que recibe en custodia

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL. Integrado por fondos documentales producidos por organismos del
orden municipal y aquellos que recibe en custodia.




ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL. Integrado por los fondos documentales procedentes de los
organismos del orden nacional y aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO. Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural
por una persona o Institucion pablica o privada, en el transcurso de su gestion

ARCHIVO EN CUSTODIA. (Véase Custodia de Documentos).

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria
de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL. Es el constituido por fondos documentales referidos a épocas, lugares
0 personas determinadas de la historia regional y nacional; entre otros se puede mencionar. Archivo Histérico
de Antioquia, Archivo Regional de Boyacda, Archivo Central del Cauca, Archivo Histérico de Cartagena de
Indias y Archivo Historico del Magdalena Grande

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del Archivo de
Gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura

ARCHIVO INTERMEDIO. (Véase Archivo Central).
ARCHIVO PERMANENTE. (Véase Archivo Historico).

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia y la cultura es de interés publico y es declarado como tal

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven
de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos privados, declarados de
interés pablico

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la
formacion del archivo en su ciclo vital. produccion o recepcion, distribucion, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicién final.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o Institucion puablica o privada, en el transcurso de su gestion

ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes areas del quehacer
archivistico

ASUNTO. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad documental
y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.




AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacion o legalizacion de documentos por parte del
funcionario competente para revestirlos de ciertas formas y solemnidades, segin lo establecido por la ley

AUTOMATIZACION. Aplicaciéon de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacidn documental

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno o varios fondos,
tomando en cuenta un criterio determinado

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Documento que da fe de la presencia de determinados datos en los
documentos de archivo

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
gue componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo a la estructura organico-
funcional de la entidad

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos
previamente convenidos.

COLECCION DE ARCHIVO. Reunién artificial de documentos, formada por un individuo, familia o
Institucion

COLECCION DOCUMENTAL. (Véase Coleccion de Archivo).

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y disciplinas afines, que
recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO. Organo asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de terminologia,
instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de
los documentos que alberga un archivo.




CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa 6 métodos utilizados para asegurar la
durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia
de los mismos

COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el funcionario competente
para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segin lo establecido por la ley y que le confieren la fuerza
juridica del original.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CORREO ELECTRONICO. Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las diversas comunicaciones a
través de medios electronicos. Es similar al correo convencional donde se siguen basicamente tres pasos:
escribir la comunicacién, enviarla y distribuirla. La diferencia radica en las condiciones normales de conexién,
el mensaje se demora dos segundos. Este es uno de los servicios més utilizados en Internet, por la efectividad,
rapidez y la ventaja de poder enviar los mensajes aunque el destinatario no esté conectado en el momento.

CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario, No generan tramite para las instituciones. (Acuerdo 060 de
octubre 30 de 2001).

COTACION. (Véase Cadigo).

CUADERNO. Conjunto de documentos cosidos en forma de libro.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la Institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los

mismos

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una Institucion
archivistica

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no
lo tienen

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacién y recuperacién de

su informacion para la gestion o la investigacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase Eliminacion de Documentos).




DIGITALIZACION. Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de almacenamiento y
procesamiento de la informacion, mediante la indexacion del documento y la conexion a bases de datos, los
usuarios pueden recuperar los documentos en cualquier momento y lugar

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos

DOCUMENTO DE APOYO. Son los documentos de caracter general que sirven Gnicamente de soporte a la
gestion de la oficina para permitir la toma de decisiones, pueden ser generados en la misma Institucion o
proceder de otra y no forman parte de las series documentales de las oficinas, pero no son documentos de
archivo, por lo tanto no se transfieren al Archivo Central para su custodia, el jefe de oficina los destruye
(Acuerdo 042 de 2002)

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico,
historico o cultural y debe ser objeto de conservacion

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es aquel 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 aln después de su desaparicidn, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional

DOCUMENTO FACILITATIVO. Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier Institucién y que
cumple funciones de apoyo

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Gnico que por su significado juridico, autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales,
las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y
especialmente valioso para el pais

DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO ORIGINAL. Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones que no tienen carécter oficial.




DOCUMENTO PUBLICO. Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

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

DOMINIO. Aquello que esta separado de la @ en un e-mail y sirven para identificar y localizar de manera
general la clase de empresa u organizacion que esta conectada.

DOSSIER. Conjunto de documentos que se retinen en un legajo para su conservacion, no corresponden a un
Unico proceso administrativo, pero se refieren al mismo tema o asunto, pueden incluir varios actos

administrativos, puede cerrarse o no.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede ser simple o
autenticado.

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

ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de libro.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

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 resolucién de un mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTOS. (Véase Seleccion Documental).

FACSIMIL. Reproduccién idéntica de un documento, logrado a través de un medio mecénico, fotografico o
electronico.

FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un expediente.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse en un
expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.
FOLIO VERSO. (Véase Folio Vuelto).

FOLIO VUELTO. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.




FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. NUmero que indica el
orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

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

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacion original no abreviada ni traducida; se llama
también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por una entidad desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos, indicando las
caracteristicas fundamentales de los mismos. 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 en que se sustenta la estructura de un fondo.

INDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.
INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.
INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.
INDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos,
contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcién.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o
describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o
intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y recuperacion. Dependiendo de la fase de
tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir.
instrumentos de control (fases de identificacidn y valoracidn) e instrumentos de referencia (fases de descripcion
y difusién).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de identificacion y valoracidn. Por lo
tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacion los siguientes. ficheros de
organismos, ficheros de tipos documentales, cuadros de clasificacion, registros topograficos; y en la fase de




valoracidn. relaciones, tablas de retencién documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas
de eliminacion, informes, relaciones de préstamo resultantes de muestreo.

INSTRUMENTO DE DESCRIPCION. (Véase Instrumento de Consulta).
INSTRUMENTO DE REFERENCIA. (Véase Instrumento de Consulta).
INTERLINEA. Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo,
siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGAJO. En los archivos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la
proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

MENSAJE DE DATOS. “Toda informacion, generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, dpticos o similares como pudieran ser entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos
(EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el fax o el telefax™ (Ley 527 de 1999).

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en reproduccién de
documentos.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial. Se
efectla durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos,
entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patron o criterio dado.

OFICINA PRODUCTORA. Es la unidad administrativa que produce y conserva la documentacion tramitada
en ejercicio de sus funciones.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.

ORDENACION. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros,
de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran
los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura orgénica de algun tipo de organizacion o entidad,
que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u organismo.




ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica, con criterios organicos o funcionales para revelar
su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial
de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o
cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PLAZO PRECAUCIONAL. Tiempo prudencial de conservacién de los documentos, una vez concluida su
vigencia, como prevencion de posibles reclamaciones.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacion de Documentos).

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos
producidos por una Institucién u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los escribanos y
notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades en el tiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccién y descripcion de una determinada unidad
archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con base en
fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos de descripcion, tipos
documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para determinacién de términos
descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los
datos propios de la descripcion archivistica.
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RADICACION. Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero 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

RAZONERO: Comunicacion interna informal que se utiliza en la Institucidn para remitir documentos, aclarar
situaciones o asuntos de las comunicaciones oficiales, o del tramite, no puede remplazar un memorando

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacién de los datos del documento en los modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada
una de las unidades de conservacidn, indicando su posicidn exacta en un deposito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fonotécnica y la policopia de
documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia,el microfilm, el documento digitalizado.

RESERVA LEGAL. Lareserva legal sobre los documentos de archivos publicos, cesara a los treinta afios de
su expedicion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 57 de 1985.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razon de esa
subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion,
bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: acuerdos, resoluciones, actas, historias laborales, contratos, actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicidn de los usuarios la documentacion
de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Es el simbolo que resulta de combinar el nimero de clasificacion o notacion
con otro dato que se le asigna a un documento impreso o electronico para diferenciarlo. Se puede definir también
como la numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un depésito. Es
el simbolo que resulta de combinar el nimero de clasificacion o notacion con otro dato que se le asigna a un
documento electrénico o impreso con la notacion que permite diferenciar un documento de otro.
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SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la cooperacion
interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo
y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacion.

SUBSERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los tipos documentales que varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion documental pueden ser generales o
especificas, de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier Institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segiin
su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extensidn, en el cual estdn encuadernados varios documentos en forma separada y
con paginacion propia.

TRAMITE. Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacion, registro, y control de los documentos.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede ser textual, facsimilar
0 actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del Archivo de Gestién al central y
de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una Institucion (oficina).

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre
otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden
ser unidades de conservacion entre otras. una caja, un libro o un tomo, una carpeta.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja

cuando lo constituyen varios formando un expediente.

UNIDAD PRODUCTORA. Oficina productora de documentos.




VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracién que lo originé o para
aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad pablica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.
VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho
coman.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la Instituciéon productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacidn retrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

VIGENCIA. Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar o informar sobre un
asunto.

VIRGULILLA. Signo ~ que llevan algunas direcciones electronicas o paginas Web, se encuentra con Alt 126.
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