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(QUE es un archivo?

“Conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso

natural por una persona o institucion publica en €l ;ﬂ -:555; _
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel i ' . _ﬂ = Il
orden, para Servir como testimonio e informacion para la —

persona o institucion que lo produce, para os / ||

©

ciudadanos o para servir de fuentes de historia” (Antonia
icontec

Heredia).
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Un documento de archivo debe reflejar
O sigulente:

i e Fecha y lugar de produccion
@ | | e Quién lo produjo
e A quién se destina
e Para que fin u objeto

i e Contenido claro
. e [Irmas de los responsables
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Ciclo vital de los documentos

Ftapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final (AGN).
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Archivo de gestion

"Los documentos en fase de tramitacion, asi
como los que son de uso frecuente para la
Jdestion de los asuntos corrientes, estan bajo
la responsabilidad y manejo directo de las
unidades administrativas, de ahi que sea mas
conocido como archivo de oficina”
(José Ramdn Crug Mundet)
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Archivo central

‘Unidad administrativa que coordina, controla y reune los
documentos transferidos, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante” (AGN).

Cuando los documentos dejan de ser utilizados con
frecuencia y de acuerdo con los plazos establecidos por 1as
Tablas de Retencion Documental - TRD, las oficinas deben
remitir al archivo central la documentacion que ya cumplio

suU tiempo en €l archivo de gestion.
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Archivo historico

Alli reposan los documentos “seleccionados por su
valor informativo, historico y cultural, se conservan a
perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras,
por cuanto constituyen parte del patrimonio histérico

de las naciones y, por ende, de la humanidad" (José /

Ramon Cruz Mundet)
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Principios archivisticos

Principio de orden original: "Lstablece que la disposicion fisica de
los documentos debe respetar la secuencia de 1os tramites que 1os

produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y 1
unidades documentales” (AGN). y
y |

Principio de procedencia: "Establece que 1os documentos
producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras” (AGN).
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Procesos de gestion documental

Planeacion
Produccion
Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia
Disposicion
Preservacion
Valoracion
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Instrumentos archivisticos

‘Tlerramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar €l adecuado desarrollo €
implementacion de la archivistica y la gestion documental” (AGN).

1. Cuadro de Clasificacion Documental CCD

2. Tabla de Retencion Documental TRD

J. Programa de Gestion Documental PGD

4. Plan Institucional de Archivos PINAR

5. Formato Unico de Inventario Documental FUID

6. Entre otros..
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Ley 994 del 2000 / Ley General de
Archivos

“Tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcidn
archivistica del Estado. Comprende a la
administracion publica en sus diferentes
niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos

regulados por la presente ley’.
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Acuerdo 060 del 2001

"Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas’.
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Ley 1012 del 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”
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Decreto 1080 del 2019

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”
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