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ANTECEDENTES 

La Ley 80 de 1989, mediante la cual se crea el Archivo General de la Nación y se dictan otras disposiciones, señala en su artículo segundo las funciones de esta institución dentro de las que se encuentra  “Establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, con el fin de planear y coordinar la función archivística en toda la Nación, salvaguardar el patrimonio del País y ponerlo al servicio de la comunidad “, entre otras.
Así mismo el artículo tercero establece que “El Sistema Nacional de Archivos tendrá carácter de programa especial, para todas las instituciones archivísticas y colecciones documentales públicas y privadas del orden nacional, departamental, distrital y municipal. 

Con el acuerdo 07 de 1994, se aprueba el Reglamento General de Archivos, por el cual se establece acciones de obligatorio cumplimiento para los organismos oficiales.

El Decreto 1382 de 1995 ordena la transferencia de la documentación histórica de los archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la Nación, la obligatoriedad de la presentación de las tablas de retención documental por parte de los organismos nacionales y señala las funciones de vigilancia y control bajo responsabilidad del AGN.

Mediante el Acuerdo 11 de 1996, el Archivo General de la Nación establece criterios de conservación y organización de documentos.

Con la expedición del Acuerdo 02 de 1997, se prorroga el plazo de presentación de las Tablas de Retención Documentales al Archivo General de la Nación de Colombia.

La Circular 02 de 1997, tiene en cuenta los parámetros para la implementación de nuevas tecnologías en los archivos públicos y privados que presten función pública.

Finalmente la Ley 594 de 2000, por la cual se dicta la Ley General de Archivos, ofrece todos los elementos necesarios para la normalización de la función archivística de las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas.

La U.A.E SETP AVANTE fue creada mediante acuerdo 008 del 16 de marzo del 2010 expedido por el concejo municipal de Pasto. 
En cumplimiento de los preceptos que regulan la función archivística, la U.A.E SETP AVANTE, crea el Comité de Archivo mediante la Resolución 144 del 11 de abril de 2013. 
Siguiendo con la importante labor archivística de la entidad, la U.A.E SETP AVANTE expide el presente Reglamento, como norma que regula la función archivística de la institución.
JUSTIFICACIÓN

“Los archivos estrechamente ligados a la consolidación de un Estado Social de Derecho, custodian y garantizan el acceso a los documentos que siendo el lenguaje de la Administración Pública y Privada que preste Función Pública, se constituyen en instrumentos y garantía, desde sus competencias de los principios constitucionales que rigen la función administrativa igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad”.

Así en sus artículos, la Constitución contempla aspectos relacionados con la información, los cuales inciden para el manejo documental en las entidades públicas y privadas que prestan función pública.

El artículo 8, contempla que es “obligación del Estado y de las personas  proteger las riquezas culturales y naturales de la nación”.

El artículo 15, establece que “todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su bien nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y archivos de entidades públicas y privadas.

En la recolección, tratamiento y circulación de datos se respetarán la libertad y demás garantías consagradas en la constitución.

La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables, sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la Ley.

Así mismo la Constitución garantiza como derecho fundamental el acceso a la información, establecido en el artículo 20.

El Artículo 23, se refiere al derecho que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución.

En el Artículo 74 se establece el derecho que tiene toda persona de acceder a los documentos públicos salvo en los casos que establezca la Ley.

A partir de la promulgación y aplicación de los instrumentos para la normativización archivística de la nación, la U.A.E SETP AVANTE,  se regirá por los preceptos señalados por la Constitución, la Ley 594 Ley General de Archivos y demás normas vigentes sobre la función archivística, de manera que le permitan cumplir su misión y garantizar el acceso a los documentos tanto a la entidad, como a los ciudadanos y entes de control, respondiendo por la conservación de los documentos esenciales para la administración y valiosos por la memoria colectiva del Departamento y del País.
REGLAMENTO DE ARCHIVO DE

 LA U.A.E SETP AVANTE
ARTÍCULO 1.
Consideraciones Preliminares

El Archivo Central de la U.A.E SETP AVANTE, como integrante del Sistema Nacional de Archivos, debe responder a los preceptos establecidos en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. 

De acuerdo con el  Artículo 4 de la Ley 594 de 2000, el Archivo Central de la U.A.E SETP AVANTE debe cumplir con el objeto esencial de disponer de la documentación organizada, en tal forma que pueda ser recuperada para uso de la administración en el servicio al ciudadano y como fuente para la historia.

Los archivos harán suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución Colombiana y los de facilitar la participación de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que afecten, en los términos previstos por la ley.

La normalización de la función archivística, al interior de la U.A.E SETP AVANTE, contribuirá desde sus competencias a evidenciar y hacer pública la transparencia, eficiencia, celeridad, imparcialidad de los actos, su Administración y a prestar servicios que permitan mejorar la calidad de vida de los ciudadanos y facilite el progreso social, cultural y económico de la comunidad empresarial en el Departamento y la ciudad.

La U.A.E SETP AVANTE, atenderá a los principios fundamentales de la archivística, como son el de procedencia y el de orden original, aplicando los conceptos de archivo total, ciclo de vida de los documentos y gestión documental.
Los documentos y archivos de la U.A.E SETP AVANTE son instrumentos fundamentales en la toma de decisiones, fuentes primarias de información útiles para la investigación registral, tecnológica, estadística, social, económica y cultural, lo cual genera a favor de la comunidad, la responsabilidad de los funcionarios de la U.A.E SETP AVANTE de conservar, preservar y evitar el mal uso de la información y documentos.

Los archivos y los documentos contribuyen al fortalecimiento de un Estado Social de Derecho, siendo a la vez memoria dinámica que hace posible a las organizaciones humanas cimentar el futuro. Por lo tanto, corresponde a todos los funcionarios y contratistas de la U.A.E SETP AVANTE velar por la organización y conservación de los documentos a su cargo en cumplimiento con las normas y procedimientos adoptados por el Archivo General de la Nación y en cumplimiento a las directrices internas debidamente avaladas por el Comité Interno de Archivo.

CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2.

Campo de Aplicación.

Las directrices contenidas en el presente reglamento deben ser cumplidas por todos los funcionarios y contratistas de la UAE SETP AVANTE. 
ARTICULO 3.

Objeto.

El Reglamento de Archivo de la U.A.E SETP AVANTE, tiene como objeto presentar el marco técnico y normativo que regulará la función archivística para la Entidad.

ARTICULO 4.

Divulgación.

El presente reglamento deberá ser conocido por parte de todas las instancias que conforman la Entidad, tales como funcionarios, contratistas que deseen acceder a la información de la Entidad.  El presente reglamento deberá permanecer en el Archivo Central y otros espacios de consulta al público  o en la página WEB de la U.A.E SETP AVANTE.
CAPITULO III

ORGANOS DE DIRECCIÓN, ASESORIA Y COORDINACIÓN

ARTÍCULO 5. 
Entidad de Dirección y Coordinación.

El Archivo General de la Nación, creado mediante la Ley 80 de 1989, es la entidad encargada de dirigir y coordinar la función archivística de las entidades que integran el Sistema nacional de Archivos, así como el Comité Departamental de Archivo; lo cual genera la responsabilidad de la U.A.E SETP AVANTE de dar cumplimiento a los reglamentos y disposiciones emitidos por dicho ente.

ARTÍCULO 6.
Comité Evaluador de Documentos 

Creado mediante Acuerdo Número 06 de 1996 expedido por parte de la Junta Directiva (hoy Consejo Directivo) del Archivo General de la Nación, y el Comité Departamental Evaluador de Documentos; se constituyen en Comités Asesores de la Entidad, como órgano encargado de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos y a la Tabla de Retención Documental; preparando los lineamientos necesarios sobre ello. 

ARTICULO 7.
Comité de Archivo de la U.A.E SETP AVANTE.
Creado mediante Resolución número 144 de 11 de abril de 2013 emanada de la Gerencia de la U.A.E SETP AVANTE, es el órgano asesor interno de la Gerencia, responsable de definir las políticas y planes de trabajo, así como de la toma de las decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos, de conformidad con las responsabilidades establecidas por el Archivo General de la Nación y demás normas reglamentarias.

ARTICULO 8. 
Funciones del Comité Interno de Archivo. 

Son funciones y responsabilidades del Comité Interno de Archivo, las establecidas en la Resolución 144 de 11 de abril de 2013; relacionadas a continuación:

a) Establecer su propio reglamento.

b) Asesorar a la Gerencia en la formulación de políticas y programas que permitan una acertada toma de decisiones en los procesos técnicos y administrativos del archivo.

c) Servir de organismo consultor y asesor en el campo archivístico de la Organización.

d) Unificar criterios a nivel de toda la Organización sobre el manejo y control de la documentación producida por las diferentes dependencias.

e) Evaluar las tablas de retención y valoración documental de la Organización, analizando para ello las diferentes tipologías documentales que conforman las series y subseries y determinando para cada una de ellas  sus valores y criterios de retención y descarte, presentando las recomendaciones pertinentes.

f) Aprobar los planes y programas de trabajo al interior del Archivo, los proyectos o propuestas relacionados con el desarrollo de la gestión archivística, los procedimientos de manejo interno de los documentos y la información, la programación anual para las transferencias documentales, las actas de eliminación de los archivos depurados, el uso de nuevos materiales o elementos para el manejo documental; atendiendo siempre los principios básicos de archivística, necesidades del servicio y garantías de los usuarios.

g) Sugerir la adquisición de equipos y la contratación de servicios especializados para garantizar la continuidad de los procesos de modernización y racionalización de la administración documental a través de medios técnicos, electrónicos o informáticos de conformidad con los parámetros establecidos por el Archivo General de la Nación.

h) Avalar los resultados de gestión en lo referente al archivo y formular recomendaciones para un mejor desempeño del personal vinculado al mismo y dependencias productoras de documentación.

i) Promover en la Organización la adopción de las normas sobre manejo y conservación de los archivos de registros públicos y velar por su aplicación.

j) Recomendar mejoras sobre la organización, conservación y custodia de los archivos de los registros públicos.

k) Propender porque se asigne el presupuesto suficiente para la administración y funcionamiento de los archivos de registros públicos.

l) Las demás que le sean asignadas y correspondan a su naturaleza.

ARTICULO 9. 
Responsabilidades del Comité Interno de Archivo.
a) Velar por el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, resoluciones, normas y demás disposiciones inherentes al Comité.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar todo lo relacionado con el buen funcionamiento del Comité

c) Reunirse ordinaria y extraordinariamente, de acuerdo a su reglamentación interna.

d) Atender, considerar y decidir sobre las quejas y reclamos que se presenten relacionadas con el Archivo.

e) Presentar planes y programas de capacitación para el personal encargado del manejo y conservación de la correspondencia y documentos de la Organización conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

CAPITULO IV

RESPONSABILIDAD FRENTE AL ARCHIVO
ARTICULO 10.  
Responsabilidad de la Entidad
Es responsabilidad de la U.A.E SETP AVANTE, organizar, preservar y controlar sus archivos en atención a los principios de procedencia y orden original, siendo responsables por la gestión documental y administración de sus archivos.

ARTICULO 11.
Dependencia jerárquica del archivo.
El Director Administrativo de la U.A.E SETP AVANTE o quien haga sus veces tiene la responsabilidad de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos de archivo y será responsable de su organización y conservación, así como la prestación de los servicios archivísticos.

ARTICULO 12.        Unidad administrativa encargada de la coordinación y ejecución.

El área de gestión documental perteneciente al Departamento Administrativo y Financiero es la encargada de la coordinación y ejecución de las directrices establecidas por el Comité Interno de archivo.

ARTICULO 13.
Responsabilidad de los funcionarios de la Entidad.
Todos los funcionarios y contratistas de la U.A.E SETP AVANTE son responsables de la organización, custodia y cuidado de los documentos que generen y reciban en desarrollo de las actividades propias de su cargo o contrato, aplicando las normas, pautas y procedimientos adoptados por el Comité Interno de Archivo.
ARTICULO 14.      Responsabilidad de los Contratistas de archivo.
Los Contratistas que laboran en el Archivo Central deben trabajar sujetos a los más rigurosos principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan la labor y actuarán siempre guiados por los valores de una sociedad democrática que les ha confiado la misión de organizar y conservar  la documentación que hace o hará parte del patrimonio documental de la Nación.

ARTICULO 15.     Responsabilidad especial de todos los funcionarios y contratistas de la 

                              U.A.E SETP AVANTE.
Los funcionarios y/o contratistas  al desvincularse temporal o definitivamente de sus funciones titulares, entregarán los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nación, sin perjuicio de la responsabilidad a que haya lugar en caso de que se presenten irregularidades.

PARAGRÁFO. En cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 038 de 2002, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nación, el inventario documental deberá elaborarse en el formato previamente normalizado por el área de Gestión Documental, dentro del cual se relacionarán los campos señalados en el parágrafo Artículo 28 del presente reglamento.

CAPÍTULO V

ÁDMINISTRACIÓN DEL ARCHIVO
ARTICULO 16.

Ubicación y dependencia.
Gestión Documental es el área responsable de definir las directrices sobre el manejo de los documentos de la entidad. 

ARTICULO 17.

Fases de formación del archivo.
De acuerdo con el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en:

a.  Archivo de Gestión.  Conformado por toda la documentación producida y recibida por las áreas en cumplimiento de sus funciones legales establecidas, la cual es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta a solución a los asuntos requeridos. 
b.  Archivo Central. Son aquellos en los que se agrupan los documentos que finalizaron su trámite y son transferidos por los distintos archivos de gestión de la U.A.E SETP AVANTE, cuya consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias áreas y particulares en general.

c.  Archivo Histórico.  Es aquel al cual se transfieren los documentos del archivo  central de la U.A.E SETP AVANTE, que debido a sus valores científicos, históricos y culturales deben conservarse permanente.
ARTICULO 18.

Coordinador de la función archivística.
El Profesional del Sistema de Gestión Documental, es el responsable del diseño y presentación para su aprobación, ante el Comité Interno de Archivo, de los planes y programas relacionados con la gestión documental, así mismo de coordinar su implementación, seguimiento y mejora.

ARTICULO 19.

Capacitación del personal de archivo.
La U.A.E SETP AVANTE será responsable de brindar al personal de archivo y correspondencia la capacitación necesaria para que la función archivística se desarrolle dentro de un marco legal y técnico normalizado y con fundamento en los principios, normas, pautas y procedimientos, adoptados a través del Archivo General de la Nación.

ARTICULO 20.

Asignación de recursos.

Con el propósito de garantizar la buena marcha de la función archivística, anualmente se deben presupuestar los recursos necesarios para la implementación de los planes y programas documentales.

ARTICULO 21.

Normalización de la Gestión Documental.
Los manuales de procedimiento de la U.A.E SETP AVANTE, formatos y modelos a utilizar deberán ajustarse a los procedimientos archivísticos establecidos en el Manual para la Gestión Documental, dentro del cual se determinará la forma en la que se deben adelantar las actividades de producción, recepción, distribución, trámite, organización,  consulta, conservación y disposición final.

ARTICULO 22.
Competencia para contratar servicios archivísticos.
De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 037 de 2002, expedido por el Consejo Directivo del archivo General de la Nación, la U.A.E SETP AVANTE podrá contratar con personas naturales o jurídicas los servicios de archivo. Los requisitos y condiciones serán los relacionados en el Acuerdo 037 de 2002 y demás normas  expedidas por la U.A.E SETP AVANTE.

PARÁGRAFO. En cualquier caso, la responsabilidad por la administración de los archivos y el control de la gestión de los documentos durante su ciclo vital será ejercida por la U.A.E SETP AVANTE, particularmente por el SECRETARIO o quien haga las veces, a través del área de Gestión Documental. 

CAPITULO VI

PROCESO ARCHIVÍSTICO EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA U.A.E SETP AVANTE
PRODUCCIÓN

ARTICULO 23.

Producción de documentos
La producción de las comunicaciones al interior de la Entidad, se hará de conformidad con los lineamientos que para tal fin establece El Manual para la Gestión Documental de la U.A.E SETP AVANTE y demás instructivos que lo adicionen modifiquen o supriman.

PARÁGRAFO PRIMERO. Todas las dependencias de la U.A.E SETP AVANTE son responsables de producir los documentos propios de sus funciones, de conformidad con la Tabla de Retención Documental.
PARÁGRAFO SEGUNDO. Para todos los casos, los documentos que se produzcan al interior de la U.A.E SETP AVANTE, se originaran conforme a los modelos establecidos en El Manual para la Gestión Documental y la imagen corporativa de la U.A.E SETP AVANTE. Las modificaciones o adiciones que se realicen a estos modelos serán aplicadas previa aprobación del Comité Interno de Archivo.

ARTICULO 24.
Recepción, registro y distribución de comunicación.
Todas las comunicaciones que se reciban o envíen por la U.A.E SETP AVANTE, deberán ser registradas a través de la Unidad de Correspondencia en la Sede Anganoy, y por el personal  encargado para tal fin. Ninguna  oficina diferente a la unidad de correspondencia puede recibir comunicaciones oficiales dirigidas a la Entidad.
Su distribución se hará a través de las planillas de control y registro producidas por el sistema ORFEO de la U.A.E SETP AVANTE.

PARÁGRAFO. La Unidad de Correspondencia es la encargada de direccionar y entregar correctamente las comunicaciones recibidas en la U.A.E SETP AVANTE, controlar los tiempos de respuesta enviando el vencimiento de los términos fijados por las normas pertinentes, dar oportuna atención e informar a los usuarios sobre el estado de sus trámites.
ARTICULO 25.
Recepción, registro y emisión de mensajes electrónicos.
De acuerdo con la plataforma tecnológica disponible, la U.A.E SETP AVANTE reglamentará la transmisión, registro, recepción y emisión de mensajes electrónicos, estableciendo condiciones y requisitos de seguridad, garantizando la identificación del emisor, receptor, transferencia  y custodia del mensaje.

CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ARTICULO 26.

Clasificación.
El Fondo Documental de la U.A.E SETP AVANTE, está conformado por los archivos de gestión, el Archivo Central e Histórico. Este fondo está constituido a nivel administrativo por secciones y subsecciones, y a nivel archivístico por series y subseries documentales. Esta clasificación se visualiza a través de las Tablas de Retención y de Valoración Documental.
ARTICULO 27. 

Tabla de Retención Documental.
La U.A.E SETP AVANTE cuenta con las Tablas de Retención Documental,  la cual es una herramienta de obligatorio cumplimiento por parte de todas las áreas de la Entidad. 
PARÁGRAFO PRIMERO. Siendo la Tabla de Retención Documental un instrumento dinámico que debe responder en todo momento a los cambios que afecten a la U.A.E SETP AVANTE, el Profesional de Gestión Documental debe permanecer en constante comunicación con el área de calidad, con el fin de presentar ante el Comité Interno de Archivo, las modificaciones o actualizaciones que se requieran. Las modificaciones pertinentes serán aprobadas por el Comité Interno de Archivo, de conformidad con lo establecido en la normatividad archivística vigente.

VALORACIÓN DOCUMENTAL.
ARTICULO 28.

Responsabilidad en el proceso de valoración.
Corresponde al Comité Interno de Archivo de la U.A.E SETP AVANTE definir el análisis de los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en cada fase del ciclo vital del documento. Sin embargo, para efectos de una valoración objetiva, el primer concepto lo emite el productor documental de cada área de la cual se evalúan documentos.

ARTICULO 29.

Disposición final.
La disposición final de los documentos se aplicará de acuerdo con lo contemplado en la Tabla de Retención y Tabla de valoración Documental, en las modalidades de conservación total, eliminación, selección y digitalización.

PARÁGRAFO PRIMERO. Cuando en la disposición final se determine eliminación de documentos, se deberá elaborar el inventario de los documentos a eliminar, realizar reunión de Comité Interno de Archivo para aprobar la eliminación y finalmente se legalizará este proceso mediante acta de eliminación, firmada por el responsable de la oficina respectiva y el profesional universitario gestión documental, relacionando el número del acta del Comité Interno de Archivo mediante la cual se autorizó.

PARÁGRAFO SEGUNDO.
La eliminación es un proceso que debe asumir el Archivo Central de la U.A.E SETP AVANTE a través del área de Gestión Documental, de acuerdo con lo señalado en la Tabla  de Retención Documental. Sin perjuicio de las normas señaladas por los entes competentes, el proceso de eliminación de documentos deberá garantizar la destrucción total de la información.

DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL.

ARTICULO 30. 

Instrumentos de consulta.
La U.A.E SETP AVANTE dispondrá de instrumentos de consulta como inventarios de archivo de gestión, inventario de archivo central y tablas de retención y valoración documental, los cuales estarán a disposición de los usuarios de la información en cada dependencia productora de documentos o en el Archivo Central, de acuerdo con el tipo de instrumentos.

Los responsables por la elaboración de los inventarios documentales de los archivos de gestión serán cada productor de acuerdo a lo establecido en las Tabla de Retención Documental.
El responsable de los inventarios documentales del Archivo Central y el Archivo Histórico será el Profesional de Gestión Documental.

PARÁGRAFO. El inventario documental responderá en su conformación, a lo establecido en el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nación, para lo cual se tendrá en cuenta lo dispuesto en el FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - (ADMINISTRATIVA) el cual contiene el siguiente instructivo.

1. ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentación que se va a transferir.

2. ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre completo o Razón Social de la entidad que produjo o produce los documentos.

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquía de la cual dependa la oficina productora.

4. OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones.

5. OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoración de Fondos Acumulados, Fusión y Supresión de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculación, traslado, desvinculación.

6. HOJA No. Se numerará cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrará el total, de hojas del inventario.

7. REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia sólo para transferencias primarias y transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los dígitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (año, mes día). En NT se anotará el número de la transferencia.

8. No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservación.

9. CÓDIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.

10. NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusión y / o supresión de entidades o dependencias, el asiento corresponderá a cada una de las unidades de conservación. En los inventarios individuales, el asiento corresponderá a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relación con la misma función de la oficina productora.

11. FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) dígitos correspondientes al año. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotará ésta. Cuando la documentación no tenga fecha se anotará s.f.

12. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignará el número asignado a cada unidad de almacenamiento. En la columna ¨ otro ¨ se registrarán las unidades de conservación diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el número correspondiente.

13. NUMERO DE FOLIOS. Se anotará el número total de folios contenido en cada unidad de conservación descrita.

14. SOPORTE. Se utilizará esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrónicos (CD, DK, DVD), etc.

15. FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentación registra un índice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; índice de consulta; para tal efecto, se tendrán en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentación. Esta columna se diligenciará especialmente para el inventario de fondos acumulados.

16. NOTAS/OBSERVACIONES: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.

Para la documentación ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotarán los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeración y / o repetición del número consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes deberá registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografías, o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de éstos debe señalarse, en primer lugar, el número de unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografías o 5 fotografías sueltas; luego, el número consecutivo (sí lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por máquina deberán registrarse las características físicas y requerimientos técnicos para la visualización y/o consulta de la información. Especificar programas de sistematización de la información.

A los impresos se les asignará un número de folio y se registrará el número de páginas que lo componen. Asimismo, se anotará información sobre el estado de conservación de la documentación, especificando el tipo de deterioro: físico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), químico (oxidación de tinta y soporte débil) y biológico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.)

17. ELABORADO POR. Se escribirá el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el inventario, así como el lugar y la fecha en que se realiza.

18. ENTREGADO POR. Se registrará el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de entregar el inventario, así como el lugar y la fecha en que se realiza.

19. RECIBIDO POR. Se registrará el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de recibir el inventario, así como el lugar y la fecha en que se recibió.

ARTICULO 31.

Instrumentos de control.
Para uso interno, la U.A.E SETP AVANTE elaborará los procedimientos, instructivos y formatos necesarios para controlar la gestión documental en la Entidad.

PARÁGRAFO. El proyecto de descripción de archivos y la elaboración de los instrumentos de consulta y control obedecerá a las normas que para tales fines determine el Archivo General de la Nación.

ARTICULO 32.
Reproducción y distribución de los instrumentos de consulta y control.
Para salvaguardar los derechos de propiedades, la reproducción y distribución de los instrumentos de consulta y control, solo podrá efectuarse cuando exista el consentimiento expreso de la U.A.E SETP AVANTE.

REPROGRAFÍA DE DOCUMENTO.
ARTICULO 33.

Solicitud para Reproducción de Documentos.
Los responsables de las dependencias productoras de documentos de la U.A.E SETP AVANTE, tienen bajo su responsabilidad autorizar la reproducción de los documentos, mediante el fotocopiado de los mismos. Este proceso está orientado a garantizar la conservación, consulta, seguridad y difusión de la información contenida en los archivos.

PARÁGRAFO. Las técnicas de reproducción utilizadas son a través de fotocopiado o digitalización de documentos según el requerimiento.

ARTICULO 34.

Utilización de nuevas tecnologías.
La utilización de tecnologías de punta para la reproducción y administración de los documentos en la U.A.E SETP AVANTE, a través de medios técnicos, electrónicos ópticos, informáticos o telemáticos, no implica la destrucción de originales o copias únicas de documentos, excepto cuando la Ley lo autorice expresamente.

PARÁGRAFO PRIMERO. Previo a la implementación de nuevas tecnologías deberá realizarse un estudio técnico por parte del área de gestión documental, conjuntamente con las áreas de sistemas y calidad que justifique la implementación de las tecnologías seleccionadas, en el que se consideren las condiciones de organización archivísticas, conservación física, ambiental y operacional, perdurabilidad y reproducción de la información contenida en los soportes utilizados.

PARÁGRAFO SEGUNDO. Los documentos reproducidos por los citados medios gozan de la validez del documento original siempre que se garantice su autenticidad, integridad, inalterabilidad, perpetuidad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por la Ley.

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS.
ARTICULO 35.

Conservación preventiva.
Todas las dependencias de la U.A.E SETP AVANTE, deberán aplicar las medidas de conservación preventiva, establecidas en El Manual para la Gestión Documental de la U.A.E SETP AVANTE, de conformidad con los parámetros establecidos por el archivo General de la Nación.

PARÁGRAGO.  Cada dependencia de la U.A.E SETP AVANTE deberá garantizar que las condiciones físico ambientales, las unidades de conservación e instalación y el manejo de los documentos, faciliten su preservación desde la emisión o recepción hasta la disposición final.
ARTICULO 36.

Conservación correctiva o restauración.
Cuando sea necesaria la intervención técnica de documentos, con el propósito de detener o corregir su deterioro, el procedimiento aplicado deberá garantizar la prevención tanto del soporte, como de la información.

PARÁGRAFO PRIMERO. La intervención técnica de documentos de la U.A.E SETP AVANTE, deberá adelantarse por personal competente en restauración.

ARTICULO 37.
Condiciones de edificios y locales destinados para archivo.
Para la designación de áreas destinadas para la conservación de documentos, se deberá tener en cuenta las normas de almacenamiento, condiciones ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garanticen su adecuada conservación.

PARÁGRAFO. Es responsabilidad de cada funcionario y contratista, velar por la preservación de los archivos en las mejores condiciones medioambientales;  por lo tanto, si detecta situaciones que atenten contra la conservación y preservación de los soportes documentales y la información contenida en ellos, el responsable de cada oficina deberá informar en primera instancia al Profesional de Gestión Documental, quien tiene la obligación de adelantar las gestiones pertinentes con el Departamento Administrativo y Financiero de la Entidad para implementar las acciones pertinentes.

ARTICULO 38.
Plan para la prevención de desastres en archivos.
A partir del levantamiento de un panorama de riesgos, la entidad establecerá las medidas preventivas, al manejo de riesgos inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia, a fin de prevenir y eliminar al máximo los factores o situaciones que pongan en peligro la integridad del personal que labora en las áreas de archivo, así como de los archivos de la U.A.E SETP AVANTE.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS Y SERVICIOS DE ARCHIVO.
ARTICULO 39.

Acceso a los documentos.
Todas las personas tienen derecho a consultar los archivos de la U.A.E SETP AVANTE, en los términos consagrados en el artículo 74 de la Constitución Política de Colombia, garantizando el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demás derechos consagrados en la misma constitución y en las Leyes, salvo las excepciones legales.
Los documentos reservados solo podrán ser consultados por los funcionarios a los que les corresponda una función relacionada directamente con tales archivos.

PARÁGRAFO PRIMERO. En concordancia con lo señalado por el artículo 28 de la Ley 594 de 2000, “la reserva legal sobre cualquier documento cesará a los treinta años de su expedición. Cumplidos estos, el documento por este solo hecho no adquiere el carácter histórico  podrá ser consultado por cualquier ciudadano, y la autoridad que esté en su posesión adquiere la obligación de expedir a quien lo demande copias o fotocopias del mismo”.

PARÁGRAFO SEGUNDO. De acuerdo con lo señalado por el artículo 21 de la Ley 57 de 1985, sólo se podrá negar la consulta de determinados documento o copia o fotocopia de los mismos mediante providencia motivada que señale su carácter reservado, indicando las disposiciones legales pertinentes.

PARÁGRAFO TERCERO. Los usuarios podrán acceder a la información que reposen en los archivos de gestión o en el Archivo Central, atendiendo a los siguientes requisitos:

· El usuario deberá efectuar la solicitud por escrito o mediante correo electrónico.

· Se tendrá acceso solamente a las dependencias debidamente autorizadas.

· La consulta se efectuará en el área que disponga de la información a consultar.

· El ingreso se efectuará en horas laborales.

· El usuario deberá garantizar la adecuada preservación los documentos que consulte.

· No se podrá disponer de la documentación que tenga alguna reserva legal, de acuerdo con lo estipulado por la Ley.

· En caso de requerir copias de la documentación los costos deberán ser asumidos por el solicitante.

ARTICULO 40.

Servicios archivísticos.
Siendo los documentos evidencia de la gestión administrativa, garantes de su transparencia y memoria  para la investigación y la cultura, la U.A.E SETP AVANTE promoverá y prestará servicios de consulta, préstamo, alerta de vencimiento de plazos en el cumplimiento de trámites administrativos, reproducción de documentos,  capacitación y todos aquellos que faciliten su acceso y difusión.

PARÁGRAFO PRIMERO. Para prestar el servicio de consulta, la U.A.E SETP AVANTE dispone de personal capacitado y de los elementos necesarios para la consulta de los documentos en sus diferentes soportes.

PARÁGRAFO SEGUNDO. El Archivo Histórico, declarado así según la Tabla de Retención Documental, no serán objetos de préstamo una vez llegue al Archivo Central. El servicio será satisfecho a través de la consulta, fotocopiado, fax o imagen digitalizada según sea el caso.
PARÁGRAFO TERCERO. El préstamo solo podrá autorizarse por 3 días hábiles. En caso de requerirse mayor tiempo, deberá justificarse e informarse por medio escrito o electrónico al Profesional Universitario Gestión Documental, en cuyo caso deberá indicarse la fecha en que se hará la devolución.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Y SALIDA TEMPORAL DE DOCUMENTO.
ARTICULO 41.

Transferencias primarias.

La transferencia de documentos desde los archivos de gestión al archivo central de la U.A.E SETP AVANTE, se efectuará de acuerdo con lo señalado en la Tabla de Retención Documental correspondiente y de acuerdo con el cronograma elaborado por el área de Gestión Documental.

PARÁGRAFO PRIMERO. El área de Gestión Documental está en facultad de recibir solamente los documentos remitidos por los archivos de gestión que hayan cumplido su tiempo de retención en la oficina, previamente organizados, dispuestos en las unidades de conservación y descritos en el formato de inventario documental respectivo, de acuerdo con lo establecido en el Manual para la Gestión Documental de la U.A.E SETP AVANTE.
ARTICULO 42.

Salida temporal de documentos.
Solamente, por motivos de tipo legal, aplicación de procesos técnicos especializados, exposiciones dentro del territorio nacional o a petición del Archivo General de la Nación, el Profesional de Gestión Documental podrá autorizar la salida temporal de documentos con valor histórico.

PARÁGRAFO PRIMERO. En cualquier caso, se deberá prever que se apliquen las medidas que garanticen su conservación, integridad, inalterabilidad, seguridad y reintegro al vencimiento de la fecha fijada para su devolución; así mismo deberá constituir y mantener actualizado el registro de salida temporal de documentos, de acuerdo con el modelo normalizado por el Archivo General de la Nación.

PARÁGRAFO SEGUNDO. En el caso de requerimiento de los organismos de seguridad, éstos se atenderán previa orden judicial. En todo caso si el original es requerido, éste solo podrá salir en calidad de préstamo, debiéndose cumplir con las formalidades de registro de salida. Si la información se requiere para hacer parte del expediente de un proceso judicial, los documentos deberán ser fotocopiados y entregados al organismo de seguridad que lo requiera.

CAPITULO XIV

DISPOSICIÓNES FINALES
ARTICULO 43.

Investigaciones y sanciones.
El incumplimiento a lo dispuesto en este reglamento, dará lugar a la denuncia por parte de las instancias afectadas y en todo caso por el Profesional de Gestión Documental, quien pondrá en conocimiento al Director Administrativo y Financiero sobre las situaciones irregulares presentadas.

ARTICULO 44.

Autenticación de documentos.
La autenticación de fotocopias de documentos que custodia la U.A.E SETP AVANTE corresponde al Secretario de la U.A.E SETP AVANTE o a quien haga sus veces.

ARTICULO 45.

Glosario.
Para efectos de este reglamento se adopta el glosario de términos relacionados a continuación.
- A -
Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo (véase además Fondo Documental).

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acceso a los documentos originales: disponibilidad de los documentos de archivo mediante los archivos públicos, en los términos de la información.

Acta: Relación escrita donde se consigna el resultado de las deliberaciones y acuerdos de cada una de las sesiones que celebra una junta, consejo, comité o asamblea para su debida constancia.

Acta de eliminación: Acto administrativo suscrito por el presidente y secretario del comité de archivo de cada entidad que sirve como memoria y testigo de las razones que sustentan la eliminación de documentos. Dicho documento debe ser conservado permanentemente.

Acto administrativo: Cualquier manifestación de la voluntad de la administración en cumplimiento de funciones administrativas. Puede ser verbal o escrito.

Administración de archivo: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeación, dirección, organización, control, evaluación, conservación, preservación y servicios de todos los archivos de una institución.

Almacenamiento de documentos: Depósito de los documentos en estantería, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservación física y con el fin de ser extraídos posteriormente para su utilización.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.

Archivo activo: (véase Archivo de gestión)

Archivo administrativo: (véase Archivo de gestión)

Archivo central: En el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, cuya consulta no están frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo del orden nacional: Integrado por los fondos documentales procedentes de los órganos del orden nacional y aquellos que recibe en custodia.

Archivo de gestión: conformado por toda la documentación que es cometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados

Archivo histórico: aquel al cual se transfiera la documentación del archivo central o del archivo de gestión que lo decisión del correspondiente comité de archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, ciencia y la cultura.

Archivo intermedio: (véase Archivo central),

Archivo oficial: Es el conformado por documentos oficiales.

Archivo permanente: (véase Archivo histórico).
Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos, sujeto a los más rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitución Política de Colombia, especialmente en  lo previsto en su Artículo 15, a las Leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuará siempre guiado por los valores de una sociedad democrática que le confía la misión de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentación de la administración del Estado y aquella que forme parte del patrimonio documental de la Nación.

Archivística: Estudio teórico práctico de los principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos, entendiendo por archivo tanto los documentos como su entorno, es decir, su organización en edificios e instalaciones.

Archivo público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades sociales y aquellos que se deriven de la prestación de un servicio público por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia a la vez a todos los soportes documentales y al proceso integral de la formación del archivo en su ciclo vital. Producción o recepción, distribución, consulta, retención, almacenamiento, preservación y disposición final.

Autenticación de documento: Es la autorización o legalización de documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas formas y solemnidades.

- B -
Bit: Digito binario, digito simple de un número binario (0 ó 1). En el computador, un bit físicamente es un transistor en una celda de memoria, un punto magnético en un disco o una cinta, o una pulsación de alto voltaje a través de un circuito.

- C -
Ciclo vital de documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente.

Clasificación: labor intelectual de disposición de cualquier elemento según un esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser clasificación de fondos en el interior de un depósito de archivo.

Clasificación documental: labor intelectual la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de acuerdo a la estructura orgánico-funcional de la entidad.

Comité Interno de archivo: grupo asesor de la alta dirección, responsable de definirlas políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité técnico: Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalización de terminología, instrumentos y procesos técnicos archivísticos.

Conservación de archivo: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervención directa.

La preventiva involucra estrategias científicas y técnicas a nivel de diseño y utilización de unidades de conservación, instalación, almacenamiento, control ambiental y reprografía. La intervención supone la restauración.

Medios utilizados para asegurar la durabilidad física de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Conservación preventiva: Conjunto de medidas de protección aplicada desde el momento de la producción de los documentos hasta su disposición final para prevenir que puedan ser afectados por factores de alteración intrínsecos o extrínsecos, que puedan causar su deterioro.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la información contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Consulta de clasificación: Sistema de clasificación elaborado a partir del conocimiento de las funciones de una entidad y en el cual se refleja la conformación orgánico-funcional de un fondo. No debe ser elaborado apriorísticamente sobre una base especulativa, sino a partir del conocimiento y análisis de las funciones y procedimientos de una entidad. De acuerdo con la metodología divulgada por el Archivo General de la Nación, en las dos primeras casillas del formato de la Tabla de Retención Documental se encuentra el cuadro de clasificación correspondiente.

- D -
Descripción documental: Proceso de análisis de los documentos de archivo de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificación, localización y recuperación de su información para la gestión o la investigación.

Desinfección de documentos: Intervención por diferentes medios y bajo la responsabilidad de un especialista, para eliminar los agentes que propician el daño de los soportes documentales.

Depósito de documentos: Entrega de documentación a un archivo diferente al del productor, por un periodo de tiempo claramente definido. No implica transferencia de propiedad a menos que una cláusula dentro del contrato correspondiente, establezca expresamente que pasado cierto tiempo serán donados.

Depósito de archivo: espacio destinado a conservación de los documentos en una institución archivística.

Depuración: Operación por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

Digitalización: Transformación de una imagen análoga o real en una imagen digital, que se representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en el que cada elemento queda codificado en un determinado número de bits.

Diplomática: Reglas para conocer y distinguir documentos solemnes y auténticos. Ciencia que estudia y critica al documento escrito desde el punto de vista de sus formas extremas e internas, de su factura aparente y de su factura intima.

Disposición final de documento: Selección de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación.

Documento: Información registrada, cualquiera sea su forma el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una entidad pública en razón de sus actividades o funciones.

Documento facilitativos: Aquellos que son comunes a todas las administraciones, debido a que son producto del ejercicio de las mismas funciones, ejemplo notas contables, recibos de caja, calificación de objetivos.

Documentos históricos: Aquellos que son únicos por su significado jurídico, autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la soberanía Nacional, las relaciones internacionales, las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierten en parte del patrimonio histórico y especialmente valioso para un país. También se denominan documentos de valor permanente.

Documentos inactivos: Aquellos que han dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

Documento original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documentos vitales: 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 aún después de su desaparición, por lo tanto, posibilita la reconstrucción de la historia institucional.

- E -

Eliminación de documentos: Destrucción de documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal fiscal o contable y que no tienen valor histórico que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituye una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.

- F -

Fechas extremas: Ce refiere a la fecha más antigua y a la más reciente que pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

Foliación: Numeración consecutiva que se asigna en la parte superior derecha a cada una de las hojas que componen un expediente.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos páginas.

Fondo abierto: El que se incrementa sistemáticamente de acuerdo con el desarrollo de las funciones y trámites que atiende una entidad activa.

Fondo cerrado: Compuesto por todos los documentos de un mismo producto cuyas funciones ya cesaron.

Fondo documental: Conjunto de los documentos de una misma procedencia.

Función archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivístico que comprende desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente.

- G -
Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida o recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.

Guías: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos, indicando las características fundamentales de los mismos organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentación.

- I -

Identificación documental: Primera etapa de la labor archivística que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Índice: Lista alfabética o numérica de términos de términos onomásticos, toponímicos, cronológicos y temáticos, contenidos tanto en los propios documentos como instrumentos de descripción.

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 físico administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localización y recuperación. De pendiendo de la fase de tratamiento archivístico de los documentos del que deriven los instrumentos se pueden distinguir, instrumentos de control (fases de identificación y valoración e instrumentos de referencia) (fase de descripción y difusión).

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de identificación y valoración. Por tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificación los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorio de series, cuadros de clasificación, registros topográficos; y en la fase de valoración relaciones, tablas de retención documental, registros general de entrada y salida, relaciones y actas de eliminación, informes, relaciones de testigos resultantes de muestreo.

Inventario: Instrumento que describe la relación sistemática y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organización de las series documentales. Puede se esquemático, general, analítico y preliminar.
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Legajo: En los archivos históricos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

Legislación archivística: Conjunto de normas que oficializan la conservación, el acceso. La protección y la organización de los archivos en un país.
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Manual de procedimiento: Documento técnico que se presenta la descripción y diagramación detallada a fin de garantizar normalización en la ejecución de los procedimientos, asegurar que todo el personal los ejecute siempre de la misma forma y servir como fuente de capacitación, tanto para los usuarios como para los responsables de ejecutarlos.

Microfilmación: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequeñas imágenes en una película.

Microfilme: Soporte micrográfico generalmente de 16, 35 y 205 milímetros de ancho utilizado para la reproducción de documentos.

Muestreo: Técnica de selección documental, mediante la cual se extraen pasa su conservación permanente cierto porcentaje de documentos, más o menos representativa de un conjunto de documentos que no amerita ser conservado en su totalidad, puede ser aleatorio o sistemático.
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Normalización: Unificación simplificadora de los productos y de los métodos, a fin de facilitar las tareas, mejorar los rendimientos y disminuir los costos de un proceso.
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Ordenación: Operación mediante la que se unen los elementos o unidades de un conjunto relacionándolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos serán los documentos o las unidades archivísticas dentro de las series.

Ordenación documental: Ubicación física de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido.

Organización de documentos: Proceso archivístico que cosiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una entidad.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.

Principio de orden original: Ordenación interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
Principio de procedencia: Conservación de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoría archivística que establece que los documentos producidos por una institución u organismo no deben mezclarse con los de otro.
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Registro de documentos: Anotación de los datos del documento en los modelos de control.

Registro de fondo: Anotación en el modelo normalizado de los datos fundamentales contenidos en las actas de entrega.

Reglamento de archivo: Marco normativo genérico que determina como se debe adelantar la función archivística.

Reproducción de documentos: Obtención de copias de documentos por diferentes métodos.

Reprografía: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicación fotográfica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografía, la fotocopia y el microfilme.

Reserva legal: Restricción legal al acceso a cientos documentos. El artículo 13 de la Ley 57 de 1985 determina que la reserva sobre documentos de archivos públicos cesará a los 30 años.

Retención de documentos: Es el plazo en término de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se designa en la Tabla de Retención Documental.
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Sección: Es una subdivisión del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razón de esa subdivisión orgánico-funcional.
Selección documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentación, bien sea para su eliminación o su conservación parcial o total. De acuerdo con la serie que se este analizando puede ser cualitativa es de acuerdo que tenga en cuenta características interna o externas de los expedientes, o cuantitativa cuando se realiza aplicando técnicas matemáticas y estadísticas.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas, ejemplos: historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

Servicio de archivo: Mediante el cual se pone a disposición de los usuarios la documentación de una entidad, con fines de información.

Sistema Nacional de archivo: Conjunto de instituciones archivísticas articuladas entre sí que posibilitan la homogenización de los procesos archivísticos que promueven el desarrollo de estos centros de información, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la información y a los documentos, el sistema Nacional de archivos actúa bajo los principios de unidades normativa, descentralización administrativa y operativa, coordinación, concurrencia y subsidiariedad. Está integrado por el Archivo General de la Nación, los archivos de las entidades de Estado en sus diferentes niveles de la organización administrativa, territorial y por servicios.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados, Además de los archivos en papel, existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.

Subserie documental: División o divisiones de una serie documental con el propósito de delimitar de una forma más clara el conjunto de unidades documentales que hacen parte de la misma, ejemplo: la serie contratos, pueden subdividirse en contratos de la obra, contratos de mantenimiento, entre otros. La serie actas, puede subdividirse en actas de Comité de Archivo, actas de Consejo Directivo y actas de Comité académico, entre otros.
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Tabla de Retención 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 valoración documental: Producto del análisis y organización de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotación de sus fechas extremas, sus valoración, su disposición final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposición final.

Tipo documental: Unidad documental simple.

Transferencias primarias: Remisión de los documentos de archivo de gestión al central de conformidad con lo señalado en la Tabla de Retención Documental correspondiente.

Transferencias secundarias: Remisión desde el archivo de gestión o central al histórico de los documentos declarados como de valor histórico, de conformidad con lo señalado en la Tabla de Retención Documental o Tabla de Valoración Correspondiente.
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Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución.
Unidad archivística: Conjunto de piezas o tipos documentales, por ejemplo: un expediente.
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Valoración documental: Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administración que los originó o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública o privada.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda pública.

Valor histórico: (véase valor secundario).
Valor jurídico: Aquel del que se deriva derechos y obligaciones legales reguladas.
Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la Ley.
Valores primarios: Los que tienen los documentos mientras sirven a la institución productora y al iniciador, destinatario ó beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el asunto o trámite.
Valores documentales: 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.
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