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1. PRESENTACION

La NOTARIA 15 tiene como misidn ejercer conforme a los mandatos de la constitucién, ley
y reglamentos, asi como de los principios deontoldgicos, el cabal cumplimiento de la funcién
Notarial que garantice la adecuada prestacion del servicio, eficiente atencidn a los usuarios
y seguridad juridica. Utilizando en lo posible, la logistica y tecnologias para el ejercicio de la
funcién fedataria, vinculada a los mas altos estdndares de transparencia, calidad, eficiencia
y eficacia.

Por lo cual la Gestién Documental no es ajena a estas premisas, sino por el contrario
reconociendo la relevancia que atafie la produccidn, tramite, organizacién, guarda, custodia
y disposicién final de los documentos. La NOTARIA 15 ha adoptado las mejores practicas
documentales enmarcadas en todas las actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por esta
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion
para el ciudadano y los entes estatales que asi lo requieran.

Conscientes de la importancia de este proceso y de la evolucién documental que vive el
pais, trabajamos constantemente en el cumplimiento de a la normativa legal vigente, con
el objetivo de administrar nuestra informacidon de una manera eficiente y contribuir en la
toma de decisiones que impactan el ejercicio Notarial.

2. DEFINICION E IMPORTANCIA

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos de Colombia define la Gestion Documental
como el: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

El sistema de gestién de documentos de la NOTARIA 15, se ocupa de todo lo que sucede a
los documentos a través de su ciclo vital, es decir desde su nacimiento pasando por su vida
activa y productiva en cumplimiento de unas funciones hasta su destino final, el cual puede
ser la eliminacién una vez cumplido su propdsito administrativo o la incorporacion en el
archivo histérico si posee valores que justifiquen su conservacion.

La NOTARIA 15, bajo la responsabilidad de los funcionarios que administran los
documentos, apoyados en las politicas documentales fijadas por el area de Gestidon
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Documental y avaladas por el Notario y su Asesoria Juridica, definen los procesos
documentales y garantizan la continuidad de estos de forma activa en cada una de las
actividades que desarrolla la NOTARIA 15.

3. OBJETIVO GENERAL

Garantizar el cumplimiento del Programa de Gestion Documental de forma metddica y
sistemética en la NOTARIA 15, con procedimientos archivisticos aplicables en todas las dreas
gue la componen.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Fortalecer el Programa de Gestién Documental dentro de la NOTARIA 15 a través de
comunicados que informen y hagan participes a todos los colaboradores.

2) Ejecutar el Programa de Gestion Documental, bajo metodologias y procedimientos que
orienten arménicamente el desarrollo archivistico dentro de la NOTARIA, en pro de
lograr los mejores resultados de almacenamiento documental alineados al Protocolo
Notarial, tanto en fisico como en digital.

3) Comunicar y capacitar a los colaboradores de la NOTARIA 15, sobre la normatividad
archivistica vigente para el manejo de documentos.

4) Garantizar la salvaguarda y seguridad de la documentacién producida en la Notaria.

5) Asegurar la debida custodia fisica y digital de la informacién propiedad de la NOTARIA
15.

5. RESPONSABILIDADES DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestién Documental dentro de la NOTARIA 15 se encuentra a cargo del Notario, quien
confiere funciones de administracion documental a las areas de Secretaria General,
Coordinacién Administrativa y el area de Gestién Documental, las cuales tienen a su vez las
siguientes funciones:

1 Trabajar con los mas altos principios morales y de la ética, respetando la
confidencialidad de la informacién que maneja la NOTARIA 15, cifiéndose a las politicas
internas y las leyes colombianas.
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2 Orientar sobre la documentacién que manipulan a raiz de las funciones vy
procedimientos archivisticos que ejercen dentro de la NOTARIA 15.

3 Registrar en formatos establecidos y seglin el Protocolo Notarial, los documentos
recibidos o emitidos dentro y fuera de la NOTARIA 15.

4 Garantizar la revision, verificar, clasificacién, organizacidn y archivo de los documentos
recibidos o emitidos competencia de la NOTARIA 15 de manera directa o a través de
servicios tercerizados.

5 Registrar el movimiento y flujo de los documentos de la NOTARIA 15 que se involucren
dentro de sus actividades.

6 Suministrar informacion a través de las herramientas documentales creadas para tal
fin, garantizando la trazabilidad de consultas para los funcionarios autorizados.

7 Archivar los documentos conforme al ciclo vital del documento, aplicando Ia
normatividad vigente, tiempos de retencién marcados por la ley y las guias para el
manejo de documentos emanadas por el Archivo General de la Nacién.

8 Obedecer a las normas implantadas, procedimientos y todos los reglamentos internos
referentes a criterios archivisticos para la produccion, conservacién, consulta, tramite
y distribucién de los documentos propios de la NOTARIA 15.

9 Cumplir con las capacitaciones de la NOTARIA 15, sobre métodos de consulta,
préstamos e inventarios de documentos y manejo del papel Notarial.

6. POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacién de la NOTARIA 15 para el desarrollo adecuado de la Gestidn
Documental parten de los siguientes puntos:

1. Contemplar el ciclo vital del documento desde la generacion, produccién,
distribucién y trdmite de los documentos, hasta su conservacién temporal o
permanente, a través del manejo oportuno de la informacién y las disposiciones
establecidas dentro de las politicas emanadas por la NOTARIA 15.

2. Garantizar que la Gestién Documental cumpla con las normas establecidas para la
administracion y custodia de los documentos y la informacion contenida en los
mismos, ya sean de caracter administrativo o que impacten de manera comercial a
todos los clientes que por segmentos posea la NOTARIA 15 sin importar el tipo de
soporte.

3. Capacitar e instruir al personal de la NOTARIA 15, sobre la normatividad archivistica
vigente, los sistemas de informacion Institucionales y las Tablas de Retencién
Documental como herramientas propias para lograr un éptimo manejo documental,
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seguridad en el uso de la informacién y salvaguardia de los documentos que, por
funciones propias de la NOTARIA, fluyen como testimonio administrativo, legal,
fiscal, contable, juridico y técnico. (Valores primarios de la informacién)

4. Preparar, ilustrar y acompaiar a los funcionarios, en el manejo y organizacion de los
Archivos de Gestién y Transferencias Primarias dentro de la NOTARIA 15 con el
propodsito de dar flujo a los tramites respectivos en los tiempos previstos para
respuestas internas y externas, sin perjuicio de multas o sanciones a raiz de la
negligencia e imprudencia por la no respuesta a clientes, entes de control y usuarios
en general.

7. CONSIDERACIONES BASICAS PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Dentro del Programa de Gestién Documental de la NOTARIA 15 se cuenta con las siguientes
consideraciones bdsicas, las cuales hacen parte integral en desarrollo de los procesos
archivisticos aplicados:

7.1 Administrativos

La NOTARIA 15 cuenta con una oficina Asesora Juridica y una Coordinacién Administrativa,
las cuales contemplan las situaciones administrativas de la gestion de documentos,
acatamientos normativos y validacién de los procedimientos involucrados en el ciclo de vida
de los documentos y lo relacionado bajo el concepto de Archivo Total.

7.2 Normativos

A priori a la ejecucion de los procesos y herramientas documentales requeridas por la Ley
1712 de 2014, Decreto 103 de 2015, compilado en el Decreto 1081 de 2015 y la Resolucién
MinTIC 3564, la Gestién Documental de la NOTARIA 15 ha sido enfocada al cumplimiento
normativo e implantacién de los canones archivisticos que dicta la Ley 594 de 2000. Del
mismo modo dentro de las responsabilidades de la NOTARIA ante el Estado Colombiano
estd salvaguardar la informaciéon que produce, lo que conlleva a tomar la normatividad
vigente como ruta no solo para el cumplimiento legal, sino como preceptos para mejorar
los procesos de esta:

e Ley527de 1999
e Ley 594 del 2000
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e Ley 1581 de 2012

o Lley1712 de 2014

e Decreto Ley 960 de 1970

e Decreto 2609 de 2012

e Decreto 103 de 2015

e Decreto 1081 de 2015

e (Cdbdigo de Procedimiento Penal Ley 906 2004.
e Norma ISO 9001.

7.3. Tecnoldgicos

La NOTARIA 15 requiere y usa aplicaciones que garanticen el servicio de sus clientes; por lo
que la Gestién Documental no es ajena a las Tecnologias de la Informacidn, actualmente la
NOTARIA posee varias herramientas que permiten a los colaboradores resolver mejor sus
propias necesidades documentales a través de medios electrénicos, garantizando la
continuidad del negocio, mejorando los niveles de eficiencia y facilitando la toma de
decisiones organizacionales. Algunas de las aplicaciones son SIGNO; es online y esta en los
servidores del proveedor; DENETZ LTDA se encarga de los archivos locales mediante QNAP
y esta en implantacién HBS3; ademas del DROPBOX y/o copia en servidor local diferente al
principal. Asimismo, la NOTARIA 15 estd alineada a las determinaciones tecnoldgicas que
imparte e institucionalice la Superintendencia de Notariado y Registro.

Las politicas de operacion de documentacion electrénica estan ceiiidas a los repositorios
gue salvaguardan y conservan la informacién digital; por lo que es claro para la Notaria
establecer las premisas en tipo de aplicacion, proceso al drea que aplica, lenguaje de
programacién, ambiente, ubicacién demografica, opciones de plan de acciéon en cuanto a
los Backus de documentacién electrénica y tiempo de ejecucién.

Los flujos de informacion y repositorios para los documentos electrénicos se encuentran en
servidores propios, ubicados en Bogota Colombia; estos a su vez cumplen con los
estandares de calidad en los procesos, ademas de acatar los marcos normativos de la Ley
527 de 1999.

La custodia digital se implanta dentro de un plan de manejo para los documentos
electronicos del afio 2008 con todo el tema de servicios Notariales, en donde se establece
la digitalizacion de todo el Protocolo Notarial, desde la fundacion de la Notaria hasta el afio
en curso. Propendiendo a la salvaguarda de la documentacidn fisica original, mediante la
digitalizacién de documentos. Todas las imagenes son cargadas directamente en un
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servidor propio que posee copia de toda la informacién almacenada, en dispositivos que
acatan la confidencialidad y recuperacion de la informacién.

Los repositorios utilizados actualmente son unidad SERVIDOR QNAP con realizacién de
Backus diario y mensual para almacenamiento de documentos electrénicos y digitales,
incluyendo respaldos de almacenamiento en la NUBE y DISCO QNAP REMOTO. Las politicas
para la realizacién de la digitalizacion de documentos y establecimiento de los medios
tecnoldgicos son dadas al proveedor de acuerdo con las especificaciones y acuerdos de
servicio en el contrato actual.

Por lo anterior y de acuerdo con la normatividad vigente, los documentos electrénicos y
los servicios prestados por el proveedor tecnoldgico deben poseer ciertas caracteristicas:

7.3.1 Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
creado o enviado en el momento que se afirma.

7.3.2 Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico.

7.3.3 Fiabilidad: Aptitud de un elemento para realizar una funcién requerida, en
condiciones dadas, durante un intervalo de tiempo dado.

7.3.4 Demostrar: Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco
después en que tiene lugar la operacién o actividad que reflejan, por individuos que
dispongan de un conocimiento directo de los hechos o automdticamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

7.3.5 Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe
ser suficientemente claro y contener la informacidn necesaria para la comprensién de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la NOTARIA. Se deben mantener los
vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades.
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7.4 Econdmicos
7.4.1 Presupuesto de la Gestion Documental

La destinacidn de los recursos para la creacién, implementacion, publicacién y actualizacién
del programa de Gestién Documental de la NOTARIA 15, parten de una asignacién de
presupuesto anual por parte del despacho Notarial.

Por lo anterior el presupuesto de la gestion documental de la NOTARIA 15 responde por los
siguientes rubros para el Ciclo Vital del Documento y el proceso de distribucidon de
documentos y/o correspondencia:

7.4.1.1 Rubros Documentales

e Custodia Fisica expedientes y protocolo Notarial

e Papel Notarial

e Custodia Fisica cajas, carpetas y libros

e Custodia otros medios

e Consulta Electrdnica

e Encarpetado

e Digitalizacién

e Custodia Digital

e Publicacién imdgenes (incluye cargue)

e Insercién Documento

e Verificacién Documental Libro Protocolo Notarial

e Sistematizacién documento

e Inventario por unidad documental

e Suministro unidades de almacenamiento y conservacion documental

e Radicacion PQR -RQ

e Sistematizacion PQR-RQ

e Herramienta Correspondencia

e Recurso Gestion Electronica Documentos

e Actividades contratadas y tercerizadas mediante Contrato de Suministro de
Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos
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7.4.1.2 Rubros de Correspondencia

e Correo Certificado

e (Carga Administrativa

e Entrega Personalizada

e Escrituracién y protocolo Notarial

e Mensajeria urbana y nacional

e Impresidony Pegado de Rotulos Masivos
e Otros que deriven del proceso

8. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

8.1 Comité Documental

LA NOTARIA 15 cuenta con un Comité Interno de Archivo cuya funcién es definir las
politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcidn archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demds normas reglamentarias que
el Estado Colombiano profiera en esta materia.

8.2 Elaboracion Tablas de Retencion Documental

Para la elaboracidn de las Tablas de Retencidon Documental de la NOTARIA 15, se toman
como punto de orientacién las metodologias que sobre el particular emite el Archivo
General de la Nacién segln Acuerdo 039 de 2002 y el Decreto 2609 de 2012.

8.2.1 Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de las diferentes areas de la
NOTARIA 15, se ejecuta teniendo en cuenta que es una actividad continua que deben
desarrollar las notarias vigiladas por la Superintendencia de Notariado y Registro, cada vez
que la dindmica administrativa de la NOTARIA y en particular de cada area lo requiera, bien
sea por la modificacidn de la estructura orgdnica, de las funciones o de los procedimientos.
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9. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS BASE

9.1 Principio de Procedencia

La NOTARIA 15 establece y se cifie a que cada documento deba estar situado en el fondo
documental del que procede, rigiéndose a este principio de organicidad de archivos,
practicando las bases documentales en las cuales los documentos producidos por una serie
documental de un drea definida no deben mezclarse con los de otra. Llevando la premisa
de no deshacer expedientes para agrupar sus partes en forma tematica.

9.2 Principio de Orden Original

La NOTARIA 15 hace referencia al orden que conservan los documentos dentro de cada
serie de acuerdo con la secuencia en que se origind el expediente y el orden en que se
dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias propias de un tramite
administrativo.

En este caso la NOTARIA 15 garantiza mediante la tercerizacién contratada, la digitalizacién
de la documentacidon que por su cardcter legal, fiscal, juridico, contable y del protocolo
Notarial, forman parte de los archivos administrativos y de clientes, conservando el orden
original de cada uno de los segmentos.

10. PROCESOS ARCHIVISTICOS

Segun las guias que emana el Archivo General de la Nacion para efectos de la
conceptualizacién de un Programa de Gestién Documental, la NOTARIA 15 fija los siguientes
procesos que estdn interrelacionados entre si y se desarrollan en las unidades de
correspondencia y las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestién, Archivo
Central y Archivo Histdrico):

Producciéon de documentos

Recepcién de documentos

Distribucion de documentos

Tramite de documentos

Organizacion de documentos

Consulta de documentos

Conservacion de documentos

Disposicién final de documentos
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10.1 Produccion Documental

La generacién de documentos de la NOTARIA 15 en cumplimiento de sus funciones;
comprende aspectos de origen, creacion, disefio de formatos y documentos, segun los
pardmetros legales, que se aplican al protocolo Notarial segun el desarrollo de las funciones
propias de las oficinas productoras, la normalizacién de la produccién documental y las
directrices que expide el Gobierno Nacional.

10.2 Recepcion de Documentos

Conjunto de operaciones de verificacidn y control que la NOTARIA 15 debe realizar para la
admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica, sea
cliente o ente de control, etc.

En la recepcién de documentos se debe verificar que estén completos, que correspondan a
lo anunciado y sean competencia de la NOTARIA 15, para efectos de su radicacion y registrd
con el propdsito de iniciar los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se
desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos dentro de la NOTARIA 15y
los servicios tercerizados de mensajeria, Courier especializado y contratado para tal fin.

10.3 Distribucion de Documentos

Actividades tendientes para garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. La
distribucién se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
NOTARIA 15. Sin interesar el medio de distribucién de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificacion de recepcidon y envio de estos, mediante planillas que
soporten dichas acciones.

10.4 Tramite de Documentos

Curso del documento desde su produccidn o recepcion hasta el cumplimiento de su
funcién administrativa y misional en la NOTARIA 15; amparados en los preceptos de los
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servicios Notariales emitidos y controlados por la Superintendencia de Notariado y
Registro.

10.5 Organizacién de los Documentos

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacidon, ordenacién y descripcion de los
documentos de la NOTARIA 15, como parte integral de los procesos archivisticos,
permitiendo una rdpida identificacion de los expedientes, valorar las funciones vy
necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de ordenacion faciles de
entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o
disposicion final.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacién de los archivos comprende
los procesos archivisticos de:

10.5.1. Clasificacion Documental

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la
NOTARIA 15.

10.5.2. Ordenacion Documental

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

10.5.3. Descripcion Documental

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite
su identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion del ejercicio Notarial.

10.6 Consulta de Documentos

Acceso a un documento o grupo de documentos de la NOTARIA 15, con el fin de conocer la
informacidén que contienen. Esto basado en los niveles de confidencialidad establecidos por
norma como son confidencial, interno y publico.
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10.7 Conservacion de Documentos

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas por la NOTARIA 15 para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido; dentro de los cuales estan archivos rodantes y mobiliarios que cumplen con los
preceptos técnicos y de seguridad.

10.8 Disposicion Final de los Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental avaladas y aprobadas dentro la NOTARIA 15.

11. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacién de archivos: establece que: “Teniendo en
cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestidn,
Archivo Central y Archivo Histérico”. Los archivos transitan por unas etapas o edades a
medida que va pasando el tiempo asi:

e Edad Administrativa
e Edad Intermedia
e Edad permanente o histérica

Las tres fases del Ciclo Vital del Documento se conocen también como Archivo Total, el cual
estd ligado con las fases basicas de la gestion de documentos que son: elaboracion,
utilizacidn, conservacién y disposicién final.

11.1 Archivo de Gestion o de Oficinas Productoras

En este archivo se conservan todos los documentos recibidos o generados por las
actividades de las areas que hacen parte de la NOTARIA 15, mientras dura el trdmite de los
asuntos a los que hacen referencia y una vez concluido el mismo hasta que se termine el
tiempo de permanencia establecido en cada caso.

La conservacién y custodia de los documentos existentes en los archivos de gestion, en los
gue se incluyen los protocolos Notariales, se basan en las Tablas de Retencién Documental,
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asi como las transferencias primarias y organizadas. Por lo anterior es obligacidon de los
responsables de cada drea, designar colaboradores responsables que asuman las funciones
generales de gestién de documentos en todo momento, supervisando el cumplimiento de
los procedimientos en mejoramiento continuo y normatividad vigente a través del area de
Gestion Documental, bajo subordinacidn de la Coordinacién Administrativa.

11.2 Archivo Intermedio o Central

Estd conformado por la documentacion transferida de los archivos de gestidén, que por
razones administrativas, legales, juridicas y con base en la Tabla de Retencién Documental
deben reposar en el Archivo Central de la NOTARIA 15 hasta que pierdan su valor primario.

En esta fase de archivo la documentacion es clasificada, ordenada y debidamente
conservada por los funcionarios en los mobiliarios destinados para tal fin; que a su vez
responden por el tratamiento de los documentos, con el objetivo de que sirva de soporte a
la gestion administrativa y Notarial de manera eficaz al momento de su consulta.

En este archivo se elimina aquella informacién que habiendo perdido completamente su
valor y su utilidad administrativa no tenga valor histdrico que justifique su conservacion, es
decir, cuando se cumplen los pasos de conservacién en el Archivo Central, se deben aplicar
nuevamente criterios de valoracién que identifiquen los documentos a eliminar y conservar
como histdricos.

Por lo anterior la NOTARIA 15 soporta los criterios de disposicién final de la documentacién
en esta fase de archivo, mediante las Tablas de Retencidon Documental producidas por cada
oficina productora.

11.3 Archivo Histdrico

A este archivo se trasfiere desde el Archivo Central la documentacion que, por decision del
Gobierno Nacional, debe conservarse permanentemente en instalaciones preparadas por
el ente de control delegado para la guardia y custodia de la informacién, dado el valor que
cobra como patrimonio historico y cultural para la Nacién.

12. POLITICAS GENERALES PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Bajo el marco de la Gestién Documental de la NOTARIA 15, se definen las politicas,
procedimientos, labores y demas lineamientos en materia archivistica, para tratar de
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manera unificada toda la informacién independiente del soporte documental; aplicar a la
informacidn electrénica los mismos procesos que se suministran en los archivos de soporte
tradicional, (papel) como los procesos de transferencia, de conservacion, de descarte, de
custodia y de preservacion, con el fin de garantizar el adecuado manejo y control de los
documentos y protocolo Notarial en todos los soportes y medios; acorde con el ciclo vital
de los documentos.

Las politicas generales en materia documental cuyo objetivo principal es la de racionalizar
la produccién, trdmite y volumen documental, se enmarca en la NOTARIA 15, de la siguiente
manera:

1) Los Documentos de Archivo, son Patrimonio Documental de la NOTARIA 15 y el uso
indebido de los mismos serd sancionado conforme a las disposiciones
administrativas y legales vigentes, esto aplica tanto para los colaboradores directos
como para todos los procesos y servicios contratados a terceros.

2) El control de calidad en los documentos y los procesos que requieran ser
documentados, deben estar enmarcados dentro de los lineamientos y estandares
determinados por el despacho del Notario.

3) Los responsables de la produccion documental y del control de calidad en los
Archivos de Gestién dentro de la NOTARIA 15, son los lideres de area, quienes a su
vez velan por el cumplimiento de las normas administrativas y legales vigentes.

4) El manejo de los archivos de gestion dentro de la NOTARIA 15, esta a cargo de las
oficinas productoras, ya que son estos quienes asignan el personal encargado del
manejo de los archivos de gestién, garantizando la aplicacién de las normas vy
procedimientos archivisticos con el objetivo de optimizar transferencias
documentales al Archivo Central; garantizando la legitimidad del protocolo Notarial.

5) El proveedor tecnoldgico debe garantizar los “Backups” que avalen la calidad en el
servicio y la seguridad de la informacién magnética y digital.

6) El despacho Notarial dentro de sus funciones participa y vela por la gestién en la
consecucion de recursos, ademas se encarga de la sistematizacion y normalizacién
de los procesos de gestidn documental, actuando como responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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7) Los funcionarios de archivo tanto de terceros como colaboradores directos deben
trabajar bajo la ética profesional, las leyes y disposiciones que regulan su labor,
actuando bajo los mas altos principios morales. Estos tienen la obligacién de velar
por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informaciéon de los
documentos y son responsables de su organizacidn, conservacién en un medio
técnico y de control, asi como de la adecuada prestacidn de los servicios Notariales.

8) Elcontrol de la Produccién Documental se ejecuta a través del seguimiento del area
de Gestiéon Documental y las decisiones que sobre control de registros aplique la
Coordinacién Administrativa, ademas de la inclusion de nuevas formas conforme a
los requerimientos que por necesidad administrativa y Notarial se realicen.

9) La produccién documental de la NOTARIA 15 se cifie a través del Cuadro de
Clasificacion Documental y el listado de Activos de la Informacién. Los cuales
incluyen registros debidamente organizados para controlar el proceso de
produccién documental y el de prestacién de servicios internos y Notariales.

10) Para la produccién documental, se obliga tener presente, cuatro principios que se
deben aplicar desde la produccidon de los documentos hasta la disposicion final,
independiente de sus caracteristicas internas, externas, el soporte, las formas, etc.

Los principios son los siguientes:

a) Principio de Autenticidad: Crear y mantener documentos de archivos
auténticos, que no hayan sido cambiados de su forma original. La NOTARIA
15 vigila y vela por que se respeten las normas de proteccion a la propiedad
intelectual y a los derechos de autor; se compromete a no adquirir o permitir
el uso de software o archivo de audio que no estén debidamente licenciados.
Ademas de no copiar y difundir informacion propia y/o generada por
terceros sin autorizacion de copia o replica.

b) Principio de Confiabilidad: Que los documentos sirvan de evidencia,
seguridad y precisidn de contenido, que garanticen los tramites que ejecute
y requiera la NOTARIA 15. con el propésito de dar cumplimiento a los entes
de control regulatorios, areas internas y normatividad vigente.
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c) Principio de Integridad: Representa el documento completo sin
alteraciones, como testimonio de las acciones emitidas dentro y fuera de la
NOTARIA 15 en calidad de sus funciones propias.

d) Principio de Disponibilidad: Busca que los documentos se puedan localizar,
recuperar e identificar, desde el momento de la produccion, hasta su
conservacién dentro de los archivos de la NOTARIA 15.

11) Los documentos originales de caracter histérico de la NOTARIA 15 deben
conservarse en medio electrénico y fisico, no deben ser destruidos, en cumplimiento
de las Tablas de Retencién Documental que ameriten la disposicidon de conservacion
total (Ejemplo Protocolo Notarial)

12) Restriccion Documental. Los documentos de restriccion son los documentos de
interés particular de la NOTARIA 15, como:

a) Historias Laborales.

b) Procesos Judiciales

c) Estados Financieros

d) Estructura Tecnoldgica

e) Servicios Notariales clasificados como confidenciales segun las TRD.

NOTA: Los casos que deban ser consultados por entes de control, o por derecho
ciudadano de los particulares involucrados y que por competencia legal deban ser
suministrados, deberan ser avalados por la Coordinacién Administrativa, previa
aprobacion del despacho del Notario.

13) Los inventarios, mantenimiento y actualizacién de toda la Informacion (papel y
electronica) en los archivos de gestion, son responsabilidad de las oficinas
productoras segun las TRD vigentes.

14) La Unidad de Correspondencia (Recepcidn) serd la instancia responsable de la
recepcion oficial de la documentacién dirigida a la NOTARIA 15, la cual debe
establecer los mecanismos que garanticen un manejo expedito y controlado de las
Comunicaciones Oficiales recibidas y de la correspondencia que por competencia
haga parte de las actividades propias de la NOTARIA.
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15) Todo documento que ingrese por correo electrénico a la NOTARIA 15 se considerara
oficial, de acuerdo con la legislaciéon vigente, y se le dard el tramite que
institucionalmente le corresponda con la debida discrecidn, confidencialidad vy
eficiencia.

16) El servicio de distribucion de las comunicaciones oficiales constituye una actividad
de alta significacién para el desarrollo ordenado y culminacién satisfactoria de la
gestién institucional, por lo que serd esencial garantizar que los documentos
generados por la unidad responsable sean recibidos oportuna y completamente por
sus destinatarios, resguardando y promoviendo los intereses particulares de la
NOTARIA 15.

17) La correspondencia de la NOTARIA 15 puede ser recibida via mensajeria, correo
aéreo, e-mail, fax, pagina web o personalmente. La radicacién de esta se efectta por
medios manuales mediante la firma de planillas de recibido.

18) Las areas productoras de las comunicaciones oficiales dentro de la NOTARIA 15
deben conservar todos los documentos oficialmente generados o recibidos en el
curso de sus tramites, asi como mantenerlos correctamente organizados conforme
a las series y subseries documentales dispuestas en las Tablas de Retencién
Documental de la NOTARIA. Integrando sistematicamente las fuentes de
informacién documental para su efectivo aprovechamiento y consulta dentro de las
gestiones institucionales, siendo indispensable para ello mantener el seguimiento y
control de los documentos sujetos a trdmite hasta su integracién final.

19) Las oficinas productoras deben auspiciar que al archivo central ingresen sélo
documentos oficiales de la NOTARIA 15; y conservar permanentemente organizados
los documentos gestionados (archivo de Gestion), al ordenar légicamente los
antecedentes y garantizar su facil localizacién y consulta.

20) Las oficinas productoras son las responsables de supervisar el correcto tratamiento
y control de la documentacién y del protocolo Notarial en la NOTARIA 15. Quienes
deben crear y establecer los elementos preventivos y correctivos necesarios para
garantizar que la produccién, manejo y uso de los documentos.

21) Las oficinas productoras deben aprovechar al maximo los recursos e instrumentos
disponibles dados por la NOTARIA, en una perspectiva de cooperacién institucional
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y apoyo reciproco de toda la estructura organizacional con el objetivo de
salvaguardar la informacién que produce la NOTARIA 15.

22) Las oficinas productoras deben controlar eficazmente el manejo y uso de los
documentos, evitando la sustraccidon, destruccidén, ocultamiento o utilizacidon
indebida de la documentacién oficial producida por la NOTARIA 15. Notificando
cualquier irregularidad que detecten al respecto, directamente al despacho del
notario, para que se proceda de acuerdo con las disposiciones legales vy
administrativas vigentes.

23) El adecuado control de la documentacién oficial, protocolo Notarial y la informacién
administrativa, es responsabilidad de todos y cada uno de los colaboradores que
presten sus servicios de manera temporal, tercerizada, sean practicantes, ejerzan
etapa productiva o que laboren en forma directa con la NOTARIA 15.

13. FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS

Segun los lineamientos que emanan del Archivo General de la Nacién, los Fondos
Documentales Acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizaciéon y de
conservacion.

La NOTARIA 15 desde su inicio ha dispuesto y contado con los recursos, mobiliarios y
politicas documentales, agrupando de esta forma sus depdsitos de documentacion bajo los
lineamientos del Decreto 960 de 1970 para la organizacion del protocolo Notarial, ademas
de los instrumentos archivisticos que han evitado los cumulos documentales sin
organizacién alguna.

14. DESCRIPCION DOCUMENTAL

El plan de descripcién documental implantado en la NOTARIA 15 acata las directrices del
Decreto 960 de 1970 para la organizacién del protocolo Notarial, el cual se utiliza como guia
general para la elaboracidon de descripciones archivisticas dentro del manejo de la
informacién.
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Aplicando las reglas generales para la descripcién a cualquier tipo documental y soporte
fisico de la documentacidn, en cumplimiento con los preceptos del articulo 24 de la Ley 594
de 2000 Tablas de Retencidon Documental.

Como el nimero de niveles de descripcién depende del volumen, complejidad del fondo,
demandas de informacidon de los usuarios, valor histérico de los documentos, etc., las 5
unidades de descripcién bdsicas segun la norma ISAD (G) aplicada dentro del plan de
descripcién en la NOTARIA 15 son:

e Fondo
e Subfondo
e Serie

e Expediente
e Unidad documental

Unidades aplicadas a toda la informacién generada independientemente al tipo de soporte,
suscrita e identificada en las Tablas de Retenciéon Documental; de igual forma dentro de los
procesos documentales contratados se ha implantado un sistema para la administracién de
gestién documental llamado SIGNO, que administra y controla las unidades documentales
bajo temas de descripcidén y localizacién de las unidades que hacen parte del Protocolo
Notarial.

El sistema SIGNO esta instalado en Servidor propio, administrado por un contratista externo
gue cumple con las disposiciones de ley para este tipo de servicios.

15. GLOSARIO TEMATICO PARA LA INTERPRETACION DE TERMINOS
ARCHIVISTICOS EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El glosario de términos archivisticos esta incluido en el Acuerdo 027 del 2006, que modifica
el Acuerdo 07 de 1994, “ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Reglamento General de Archivos,
en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario...” El cual es parte integral del
mismo, lo complementa y permite dar claridad a la normatividad determinada en el
Programa de Gestién Documental de la NOTARIA 15. Esta elaborado con base en los
conceptos archivisticos de distintos autores, o tomados de otros glosarios, diccionarios y
manuales. Algunos conceptos son aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacién
y esta ordenado alfabéticamente para facilitar la busqueda de términos y consulta de los
mismos.
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A

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, historico o cultural.

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

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistemdticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, 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 informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

También se puede entender como la instituciéon que ésta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacion vy la cultura.

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

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacidn 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.
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Archivo del Orden Distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del Orden Municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del Orden Nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

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

Archivo General de la Nacidn: 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
conservacién y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del Archivo Central o del Archivo de Gestion,
la documentacién que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacién.

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

Archivo Privado de Interés Publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacién,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

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

Asiento Descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.
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Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

C

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de Documentos: Accion 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 produccidn o recepcidn, hasta su disposicién final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacidn documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos)

Codigo: Identificacion numeérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion Documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que
por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la
procedenciay al orden original.

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

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:

- El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas.
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- La eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién documental.
- La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comités del Sistema Nacional de Archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el
Archivo General de la Nacidon como instancias asesoras para la normalizacién y el desarrollo
de los procesos archivisticos.

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

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia Autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de Seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacidn
contenida en el original en caso de pérdida o destruccidn de este.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la
costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucidon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.
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Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucidn
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de
estos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Depésito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
anadlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacién.

Deterioro: Alteracidon o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproducciéon de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilmy
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica Documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de
evidenciar la evolucidn de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para
la historia.

Disposicion final de Documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
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valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccién.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento Activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacidon producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades de este, aun después de su desaparicidn, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Documento Histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccidon del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.
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Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

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

Documento Original: Fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento Semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

E

Eliminaciéon Documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas
de retencidn o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la
encuadernacion se llama “libro”.

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

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

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusiéon 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, que se completa sistematicamente.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo Cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas
gue los generaban.

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

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

Funcidn Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

G
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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 Ia
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.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafnados de referencias para su
localizacion.

indice Cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice Onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice Tematico: Listado de temas o descriptores.

indice Toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacidon de informacidon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

L

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.
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Legislacion Archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de Agua (Filigrana): Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

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

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

N

Normalizacion Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacién de la practica archivistica.

o)

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

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

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
la descripcidn de los documentos de una institucion.

P
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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 disposicidn fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series
y unidades documentales.

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

Produccion Documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos Notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicacidon de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de Documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero
de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros.
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Registro de Ingreso de Documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y
la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el Archivo de
Gestidn o en el Archivo Central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

S

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

Seleccion Documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el Archivo Central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacién permanente. Usense también
“depuraciéon” y “expurgo”.

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

Signatura Topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad
de conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
gue aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
gue posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T

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 disposicidn final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproducciéon o reubicacién 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 diplomatica.

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

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

Transferencia Documental: Remisidén de los documentos del Archivo de Gestién al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoraciéon
documental vigentes.

U

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
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Unidad de Conservacidn: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacién.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

Unidad Documental: Unidad de anlisis en los procesos de identificacién y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Vv

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacién 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 econdmicos de una entidad publica
o privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad
y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor Histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacidn, utiles para la reconstruccién
de la memoria de una comunidad.

Valor Juridico o Legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.
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Valor Permanente o Secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histoérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor Primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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