REGLAMENTO ARCHIVO TDEA

CARTA ORGANIZACIONAL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA

La estructura organica, de la institucion es plana, fue elaborada y aprobada por organizacion y
métodos de la gobernacion de Antioquia en ella no se aprecian de manera especifica las
dependencias. Para facilitar su lectura se acompana el cuadro de codificacion, observando
claramente cada una de sus dependencias con sus unidades administrativas adscritas, en el no
aparece el comité central de autoevaluacion, considerado de vital importancia en el proceso de
autoevaluacion institucional se elabord tabla de retencion de documentos, se hace la aclaracion
envista de que en la codificacion no aparece esta dependencia, para permitir al consejero que
evaluara la TRD su aclaracion

Al realizar la aplicacion de la encuesta estudio tipologia documental a cada entrevistado se
explicé la metodologia de la TRD, su importancia y las ventajas de su elaboracién y posterior
aplicacion una vez el comité evaluador de documentos del departamento de su concepto, para
realizar sus correcciones y posterior aprobacion del consejo departamental de archivo, es de
destacar la colaboracion e importancia que la administracion actual de la institucion presto en el
proceso de elaboracion de la TRD que se presenta a continuacidon, seguros que sera una
herramienta de vital importancia para la gestion documental de la institucion



VALORES PRIMARIOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Valor administrativo:

El que contiene un documento, una serie de documentos o un grupo documental, para la entidad
productora relacionado con el tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra
en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u organismo para
responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su
utilidad referencia para la toma de decisiones y la planeacion

Valor juridico:
Aquel que se deriva de derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comun

Valor legal:
Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley

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

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

VALOR SECUNDARIO DE LOS DOCUMENTOS

Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad
de la administracion; como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria
colectiva



MARCO LEGAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

Mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del patrimonio cultural de
la nacién: derecho a la intimidad, derecho de peticion, derecho a la informacion, y el libre acceso
a los documentos publicos

Desde la promulgacion ley 80 de 1989, elaboracion de las tablas de retencion documental (TRD)
ha sido una de las preocupaciones constantes tanto para el AGN ente rector de la politica
archivistica, como para los archivos de los organismos nacionales y para aquellos que hacen
parte del sistema nacional de archivos

Decreto 1777 de 1990. Expedida junta directiva del AGN aprueba el acuerdo 01 de mayo 15 de
1990 adopcion estatutos AGN

Acuerdo 012 de 16 de octubre de 1991. Fija plazo de seis meses para la presentacion de las TRD
de los organismos nacionales del orden central.

Acuerdo 07 de junio 29 de 1994 adopta y expide el reglamento general de archivos.

Acuerdo 09 de octubre 18 de 1995 junta directiva AGN, reglamenta presentaciéon TRD al archivo
general de la nacion, ordenadas por el decreto 1382 de 1995.

Ley 190 junio 06 de 1995 estatuto anticorrupcion

Articulo 27. El cédigo penal tendra un articulo con el numero 148, del siguiente tenor:
utilizacion indebida de informacién privilegiada. El servidor publico o el particular que como
empleado o directivo o miembro de una junta u 6rgano de administracion de cualquier entidad
publica o privada que haga uso indebido de la informacion que haya conocido por razén de sus
funciones, con el fin de obtener provecho para si o para un tercero, sea una persona natural o
juridica, incurrira.

Articulo 79. “serad causal de mala conducta el hecho de que un funcionario publico obstaculice,
retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en general y de los medios de
comunicacion en particular, a los documentos que reposen en la dependencia a su cargo y cuya
solicitud se haya presentado en el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley

La decision de negar el acceso a los documentos publicos serd siempre motivada, con base a la
existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma especial que atribuya la
facultad de informar a un funcionario de superior jerarquia”.

Ley 190 del 6 de junio de 1995, o codigo disciplinario unico

Numeral 1 “cumplir y hacer que se cumpla la constitucion, los tratados publicos ratificados por
el gobierno colombiano, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los estatutos de la
entidad, los reglamentos, los manuales de funciones, las O6rdenes superiores, cuando



correspondan a la naturaleza de sus funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas y los contratos de trabajo”.

Numeral 5: custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la

sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebida”.

Numeral 24: responder por la conservacion de los documentos, ttiles equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

Ley 594 de 2000 ley general de archivos

Articulo 24: “obligatoriedad de las TRD sera obligatorio por las entidades del estado elaborar y
adoptar las respectivas TRD”.

DEFINICION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
La tabla de retencion documental consiste En un listado de series y Sus correspondientes tipos
documentales, A las cuales se les asigna el tiempo De permanencia en cada etapa del ciclo vital
De los documentos
La administracion se vera beneficiada con la elaboracion de las TRD ya que estas:
e Facilitan el manejo de la informacién
e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental

e Permiten proporcionar un servicio eficaz y eficiente

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en ella
estipulados

e (Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter de
conservacion permanente

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos



DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL TRABAJO ARCHIVISTICO
LAS TRD SON FUNDAMENTALES PORQUE

Permiten el manejo integral de los documentos

Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto archivo total
Ayudan a controlar la produccién y tramite documental

Identifican y reflejan las funciones institucionales

Integran todos los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que por
su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion



METODOLOGIA PARA LA ELABORACION
DE LA TRD

Primera etapa:

investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales

Compilacion informacion institucional
Disposiciones legales, actos administrativos
Estructura interna de la entidad, funciones y manuales de procedimientos

Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos y asignacion
de funciones

Reglamentacion archivo de la entidad
Entrevista con los productores de documentos a nivel institucional
Identificacion y definicion de unidades documentales

Analisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimiento de las dependencias y el flujo grama del documento

Identificacion de valores primarios de la documentacién, valor que tiene el documento
mientras sirve a la institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario es decir a
los involucrados en el asunto.

Segunda etapa:

analisis e interpretacion de la informacion recolectada

. Conformacion de las series con sus respectivos tipos Documentales, tomando como base la
encuesta estudio unidad documental, y estudio analisis manual de procedimientos

Valoracion y seleccion documental

Elaboracion y presentacion de la propuesta tabla de retencion documental

e Presentacion y aval de la propuesta de la TRD mediante acta del comité de archivo de la

entidad



e Remision TRD al secretario comité evaluador de documentos o a la instancia correspondiente,
para su estudio y tramite, acompanado de los anexos que sustenten los procesos y criterios
empleados en su elaboracién si la instancia competente hace observaciones a las TRD
presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera presentarlas nuevamente para su
aprobacion

APLICACION

Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse la difusion indicando:
1. La fecha a partir de la cual son de estricto cumplimiento
2. Instructivos para la aplicacion de las TRD

3. Normas para la organizacion de los archivos de gestion se en concordancia con las TRD de
cada oficina

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacion de la TRD, y el AGN, por su parte ejercera
funciones de inspeccion y vigilancia en concordancia con el articulo 32 de la ley 594 de 2000



RESPONSABLES DE LA EVALUACION DE LAS TRD

Comité evaluador de documentos del orden departamental.

El acuerdo 012 de octubre 18 de 1995, art 3 dispone la creacion de este drgano como asesor del
consejo departamental de archivos, asignandoles las mismas funciones del comité evaluador de
documentos del agn

Para los municipios deben conformar sus propios consejos municipales de archivo, y sus
correspondientes comités evaluadores quienes aprobaran la elaboracion de la TRD, reunido el
consejo municipal de archivo a través de acuerdo seran aprobadas

Comité de archivo: estd definido en el art 19 del reglamento general de archivos y en el acuerdo
012 de octubre 18 de 1995 art 4. Este grupo asesor aprobara, en primera instancia, la TRD
presentada por la entidad correspondiente. (art 23)

A través de la resolucion nimero 240 del 29 de marzo de 1999 se crea el comité de archivo y
microfilmacion del Tecnoldgico de Antioquia

Jefe de archivo: este funcionario liderara la elaboracion de las tablas de retencion documental y
sera el encargado de presentarlas al comité de archivo de la institucion



TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA
REGLAMENTO GENERAL DEL ARCHIVO
PARTE PRELIMINAR

Articulo 1. Principios rectores. El centro de documentos cumplira con los fines esenciales del
estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de principios,
derechos, y deberes consagrados en la constitucion y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control ciudadano en las decisiones que los afecten en los términos previstos por
la ley

Los documentos que conforman el archivo son importantes para la administracion y la cultura
porque son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes y por qué pasada
su vigencia se convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio
cultural; y la identidad nacional.

En un sistema de democratico el archivo es un tribunal de ltima instancia en relacion con la
gestion y la moral administrativa. Es garantia de la transparencia en el desarrollo de la gestion
publica; el acceso a la informacion que conserva estimula el debate, la participacion ciudadana y
el necesario control politico de un estado de derecho.

Los archivos no agotan su razon de ser para el saber como fuente de historia social, econémica,
politica de la administracion, de las ideas, de las mentalidades o de los valores. Como entes de
informacioén acumulativa, resultan decisivos para correr las fronteras del conocimiento en todas
las disciplinas cientificas.

Los documentos de archivos oficiales son potencialmente parte del patrimonio documental de la
nacion. Por tanto, los funcionarios publicos son responsables del manejo de los documentos
disciplinaria, administrativa, civil, penalmente, son responsables de organizarlos y conservarlos
de acuerdo con las normas y criterios que para el caso exista.

El archivo garantizara y velara por el derecho a la informacion, la investigacion, con un criterio
amplio y democratico; solo por razones constitucionales y legales restringirdn el acceso a la
informacién y por razones de conservacion a los documentos



DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 2. Objeto del reglamento general del centro de documentos.

El presente reglamento tiene por objeto suministrar las pautas y principios que regulan la funcioén
archivistica de la institucion.

Articulo 3. Conceptos fundamentales. Para efectos de este reglamento y con miras a obtener
unidad en la definicion de criterios y alcances en los términos mas generales empleados en
materia de archivos, se adopta el glosario como parte integral del mismo

Articulo 4. Fases de formacion del archivo. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos,
el centro de documentos esta formado a través de las siguientes fases:

1". Archivos de gestion o de las oficinas productoras de documentos, en los que se reune la
documentacién en tramiten en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacioén y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

2% . Archivo central o intermedios, en los que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la institucion, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

3% . Archivos permanentes o histéricos, a los que se transfiere desde el archivo intermedio la
documentacidon que, por decision de la tabla de retenciéon de documentos se deben conservar
permanentemente, dado el valor que cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Articulo 5. Campo de aplicacion. El presente reglamento se aplicard para todos los archivos de
gestion, en las diferentes oficinas y en centro de documentos de la institucion.

Articulo 6. Subordinacion y dependencia. El centro de documentos dependerd para todos los
efectos y los cuales seran los responsables del desarrollo institucional del archivo, de la
aplicacion y cumplimiento de este reglamento, a través de una coordinacion a nivel directivo o al
mas alto nivel ejecutivo.

Articulo 7. Responsabilidad especial. Los documentos de los archivos de gestion e intermedios
son potencialmente parte integral del patrimonio documental de la institucion, lo que genera la
obligacion de los funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar los documentos
debidamente inventariados

Articulo 8. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de archivo
laboraran sujetos a los principios de ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su
labor actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confia la
mision de organizar, conservar, y servir la documentacion que hace o hard parte del patrimonio
documental de la institucion y la nacion.



Articulo 9. Obligaciones de los funcionarios de archivo. Los administradores documentales
tienen la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad, y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y son responsables de su organizaciéon y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Articulo 10 seleccion del personal de archivo. El personal de archivo debera cumplir los
requisitos exigidos de acuerdo a la naturaleza del cargo y las funciones propias del trabajo en los
archivos y serd responsabilidad de su eleccion el representante legal de la institucion.

Articulo 11. Capacitacion para los funcionarios de archivo. La institucion tiene la obligacion de
capacitar y actualizar a los funcionarios del archivo. Deberan facilitar la participacion en los
eventos programados por el archivo general de la nacidon y otras instituciones que propicien
dichas actividades, con el fin de que puedan realizar un trabajo 6éptimo.

Parte I

ORGANOS DE DIRECCION,
COORDINACION Y ASESORIA

Articulo 12. Entidad de direccion y coordinacion. La entidad encargada de dirigir y coordinar la
funcion archivistica a nivel nacional es el archivo general de la nacion

Articulo 12% Entidad de direccidon y coordinacion en los departamentos. La entidad encargada
de dirigir y coordinar la funcion archivistica a nivel departamental es el consejo departamental de
archivos, el cual serd el 6rgano encargado de aplicar las politicas y normas trazadas por el
archivo general de la nacion.

Articulo 13. El comité de archivo. La institucion establecerd un comité de archivo, legalizado
mediante acto administrativo correspondiente como un grupo asesor de alta direccion,
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos del centro de documentos.

PARTE 11

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE DOCUMENTOS
Y SERVICIOS ARCHIVISTICOS

CAPITULO 1
GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 14. Responsabilidad. El centro de documentos es el responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos y ejercerd el control de la documentacién
durante todo su ciclo vital.



Paragrafo. Dentro del concepto del archivo total, el proceso de gestion de documentos
comprende: la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la retencion, el
almacenamiento, la recuperacion, la preservacion y su disposicion final.

Articulo 15. Organizacion de los archivos administrativos. La organizacion de los archivos de
gestion de la institucion estard fundamentada en las normas y reglamentaciones dadas por el
centro de documentos

Articulo 16. Valoracion documental. El auxiliar del centro de documentos liderara la
elaboracion de las tablas de retencion documental a partir de su valoracion y serd adoptada por el
comité de archivos.

Articulo 17. Transferencia de documentos con valor permanente. Los documentos que han
cumplido su primera y segunda edad, y que cumplido su proceso de seleccion y valoracion
ameriten su conservacion permanente, deberan incluir en un plan de transferencias al archivo que
corresponda, con su tipologia documental y series perfectamente identificadas (en concordancia
a los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997).

Articulo 18. Eliminacion de documentos. Para la aplicacion del presente reglamento, se entiende
por eliminacién la destruccion de los documentos que hayan perdido su valor administrativo,
legal o fiscal y que no tengan su valor histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la
tecnologia

Articulo 19. Proceso de eliminacion. El proceso de eliminacion se ajustara en su realizacion a
las pautas establecidas por la junta directiva del archivo general de la nacion, y se respetara el
resultado de la valoracion documental, que estard expresado en la tabla de retencion documental
adoptadas por el comité de archivo de la institucion.

Articulo 20. Autorizacion para eliminacion. La autorizacion para la eliminacion de documentos
sera responsabilidad del comité de archivo de la institucion, el cual debera levantar en cada caso
un acta de eliminacion que contenga las firmas autorizadas

El archivo general de la nacion se reserva el derecho de ordenar que se efectuen los muestreos
que considere oportunos y convenientes, a fin de garantizar la conservacion de la informacion
que juzgue pertinente.

CAPITULO IT
ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

Articulo 21. Clasificacion de los fondos documentales. La clasificacion de los fondos se realiza
mediante un proceso de identificacion y organizacion de los mismos en secciones y series.



Los fondos de los archivos de gestion de la institucion se clasificaran con un criterio organico
funcional, teniendo como base la estructura orgénica respetando el principio de procedencia.

Articulo 22. Ubicacion de los documentos. Los documentos se colocardan en las unidades de
conservacion adecuadas, que se identificara por la correspondiente signatura topografica (caja
para archivo inactivo, pastas legajadoras, carpetas)

CAPITULO 111
ENTRADA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Articulo 23. Ingreso de documentos al archivo central e historico. El ingreso de documentos en
el archivo central se hara en los siguientes eventos:

1. Todo documento que ingrese a la institucion a través del centro de documentos se le realizara
el proceso de radicacion, registro, control y entrega (por lo cual se hace responsable hasta
llegar el documento a su destinatario).

2. Por la transferencia anual de los fondos de los diferentes archivos de gestion, de la institucion.

Articulo 24. Registro general ingreso de fondos. Los diferentes archivos de gestion haran
entrega de sus acervos en las unidades de instalacion adecuadas y deben llevar un registro por
cada caja de archivo que entreguen al centro de documentos detallando las series contenidas que
corresponda a los documentos que ingresen, en virtud al modelo disefado por el archivo general
de la nacion

Articulo 25. Depositos de documentos. El representante legal de la institucion asignara los
espacios, estanterias requeridas, elementos y equipos necesarios para la conservacion y guarda
del patrimonio documental de la institucion

Articulo 26. Salda temporal de documentos. El centro de documentos autorizara, solo la salida
temporal de documentos fuera de la institucion por motivos legales, por exposicion y por
procesos técnicos especiales cuando estos asi lo ameriten y estén bajo la custodia y
administracion del auxiliar del centro de documentos.

Cada archivo de gestion serd autdbnomo pero responsable para autorizar, dentro y fuera de la
institucion la salida de los documentos que conserva y adoptard las medidas pertinentes para
garantizar la integridad, seguridad, y conservacion de los mismos en los siguientes eventos:

e Motivos legales.

e Procesos técnicos

e Peticion de la entidad productora por conducto de su correspondiente archivo.
e Exposiciones.



El centro de documentos y los archivos de gestion facilitara a los organismos productores de los
documentos que conservan, copias auténticas, si fuere necesario, para los siguientes fines:
informacioén o consulta administrativa, de tramite, busqueda de antecedentes y resolucion de
expedientes. Para consultas internas en la institucion se prestaran los documentos originales los
cuales deberan ser devueltos al archivo en el menor tiempo posible, los documentos dispositivos
solo se prestardn con la autorizacion y visto bueno de la oficina productora.

Articulo 27. Registro préstamo temporal de documentos. Para los prestamos temporales de
documentos por el personal administrativo de planta se hara a través de la firma de la tarjeta
documentos prestados, haciéndose responsable por el contenido de la documentacion, y en caso
de retiro de documentos o perdida de la informacion, respondera ante la autoridad competente
por la perdida, deterioro, adulteracion de la informacion contenida en la carpeta prestada, una
vez firmada la tarjeta de afuera se registrara en el libro consulta diaria de documentos,
mensualmente el centro de documentos realizara el recordatorio de documentos prestados a
través de las tarjetas prestado de documentos a cada dependencia de la institucion

CAPITULO IV
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
Articulo 28. Instrumentos de control y consulta. Como instrumentos de control, consulta y
descripcion, el centro de documentos elaborara indices o bases de datos, inventarios de los
fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de estos y con las prioridades del servicio.
Asi mismo, se llevaran registros de transferencias, relaciones de entrega, libros radicadores de

correspondencia, tablas de retencion, actas de microfilmacion y eliminacion de documentos

Paragrafo. Los instrumentos de control, descripcion, consulta e informacion se ajustaran a las
normas formuladas por el archivo general de la nacion.

Articulo 29. Acceso a los instrumentos de consulta.

1. Los elementos de consulta existentes en el centro de documentos son de libre acceso para las
personas que lo soliciten.

2. Para salvaguardar los derechos de propiedad, queda prohibida la reproduccion y distribucion,
sin la debida autorizacion, de los instrumentos de descripcion, consulta e informacion y tablas
de retencién, manuales de procedimientos que hayan sido elaborados por el centro de
documentos para su propio servicio

CAPITULO V

ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO



Articulo 30. Acceso a los documentos de archivo. Todas las personas tienen derecho a acceder a
los documentos de archivos publicos en los términos consagrados por ¢l articulo 74 de la
constitucion politica. El centro de documentos garantizara el derecho a la intimidad personal y
familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en la constitucion
y la ley

Articulo 31. Derecho de peticion. Para acceder a los documentos administrativos de los archivos
publicos o a la informacion contenida en estos, es necesario esgrimir un interés de caracter
particular o general, de conformidad con el ejercicio del derecho de peticion, consagrado en ¢l
articulo 23 de la constitucion politica y normas reglamentarias

Articulo 32. Reserva legal. La reserva legal sobre los documentos que conserva y custodia el
centro de documentos cesara a los treinta afios de su expedicion de conformidad en lo dispuesto
en el articulo 13 de la ley 57 de 1985.

Articulo 33. Acceso a la sede del centro de documentos

1. El acceso al centro de documentos sera para el personal debidamente autorizado adscrito al
centro de documentos.

2. El publica que visite el centro de documentos tendrd acceso solo al area debidamente
autorizada

Articulo 34. Horario de atencion al publico. El centro de documentos prestara servicios en el
horario laboral. Establecido en la instituciéon facilitando y garantizando la oportuna consulta e
investigacion de los documentos que se custodian.

Articulo 35. Normas de consulta. El centro de documentos debera expedir y hacer cumplir el
reglamento de servicio y consulta de sus documentos.

Articulo 36. Servicio de documentos. El servicio de documentos a la entidad u organismo
productor y a los diferentes usuarios del archivo serd efectuado exclusivamente por personal del
centro de documentos.

Los documentos que se presten seran reintegrados a sus lugares en las cajas de archivo,
estanterias el mismo dia de la devolucion bajo la responsabilidad del personal del centro de
documentos.

Articulo 37. Restriccion en el préstamo de documentos

1. Como norma general, se prestaran documentos al personal de planta de la institucion y
adscritos a la oficina productora, previa firma de la tarjeta préstamo de documentos.

2. Se prestaran los documentos solicitados siempre que existan en los inventarios por oficina
productora

3. Cuando la materia y circunstancias de la consulta lo justifiquen y el estado de conservacion de
los documentos impida su manejo directo, este se excluira del servicio al publico



4. El centro de documentos no hard prestamos de documentos a estudiantes, auxiliares
administrativos y a personal por orden de servicios

Articulo 38. Obligaciones de los usuarios. Los usuarios del centro de documentos estan sujetos
a cumplir el presente reglamento interno del centro de documentos de la institucion

CAPITULO VI
REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS

Articulo 39. Servicios de reprografia. Las reproducciones de documentos seran realizadas por
los servicios de ayudas y medios educativos cuando trate de asuntos internos de la institucion

El servicio de reproduccion de documentos para él publico en general serd por cuenta del
solicitante y se acompafiard hasta las fotocopiadoras ubicadas en la institucion hasta hacer
entrega respectiva del documento solicitado y fotocopiado

Al solicitante previa solicitud por escrito.

Articulo 40. servicio a entidades publicas. En todos los casos las entidades publicas tendran
prelacion en la prestacion del servicio por parte del centro de documentos, las copias de los
documentos solicitados, estard a cargo de la oficina productora que corresponda la solicitud
presentada.

Articulo 41. Programas de reproduccion de documentos. En lo posible el centro de documentos
adoptara copias de seguridad del material documental que conserva microfilmado (a través de los
servicios del laboratorio de microfilmacion). Los programas de reproduccion de documentos
seran realizados por personal adscrito al centro de documentos de acuerdo a la legislacion
existente

Articulo 42. Archivo de seguridad. El centro de documentos constituird un archivo de seguridad
integrado por:

1. Los filmes originales, realizados al acervo documental previa autorizacion del comité de
archivo para su reprografia

2. Los filmes realizados a cualquier serie documental previa autorizacion del comité de archivo
para su reprografia

El archivo de seguridad microfilmado en lo posible estard situado en un lugar diferente al centro
de documentos y estard dotado de las especiales condiciones ambientales y de proteccion para la
conservacion de su soporte.

3. La institucion se comprometera en lo posible a la duplicidad de los soportes en microfilm
como material permanente de consulta

Articulo 43. Nuevas tecnologias. En el centro de documentos se podra utilizar las tecnologias
que permitan el registro y recuperacion agil de la informacion, siempre y cuando los sistemas no
impliquen la destruccion de originales o copias unicas de documentos, excepto cuando la ley lo
autorice expresamente.



CAPITULO VII
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 44. Conservacion preventiva. El centro de documentos establecera los criterios a seguir
para ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente a la conservacion del patrimonio
documental.

Paragrafo primero. Se hara énfasis en la conservacion preventiva, proceso mediante el cual se
podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en €l se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas el
local, sistema de almacenamiento, deposito, unidas de conservacion, manipulaciéon y
mantenimiento periodico, entre otros factores

Paragrafo segundo: con la conservacion se ejecutardn, principalmente, tareas tendientes a
detener y corregir los deterioros manifiestos que afecten la integridad de los documentos.

Articulo 45. Conservacion integral de la documentacion de archivo. El centro de documentos
deberd implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos
establecido en la institucion, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la identidad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de su
emision, hasta su disposicion final.

Paragrafo. En las transferencias de documentos deberdn considerarse todas las medidas que
garanticen la conservacion del material, tales como la manipulacion, embalaje y transporte entre
otras y aquellas que eviten la contaminacion y propagacion de factores nocivos

Articulo 46. Condiciones de edificios y locales destinados al centro de documentos. El edificio y
local destinado a ser sede del archivo debe cumplir las condiciones técnicas minimas que
garanticen la conservacion de sus documentos

Paragrafo primero: el archivo general de la nacion evaluara los requerimientos para la
adopcion de las normas de carécter técnico relacionada con los edificios y locales destinados a
archivos, asi como a sus instalaciones, procedimientos de control y demas aspectos que
garanticen su funcionalidad y la conservacion de los fondos.

Paragrafo segundo: la institucion es la responsable del suministro y dotacion de los materiales
necesarios para la adecuada instalacion y custodia de sus archivos para la debida prestacion de
los servicios archivisticos

Articulo 47. Responsabilidad de la informacion de archivos. La institucién como productora de
documentos oficiales es responsable del manejo directo y conservacion de los documentos y
adoptara las medidas que sean necesarias para garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, y
fidelidad de la informacion contenida en ellos.



Articulo 48. Sistema de almacenamiento y deposito de la documentacion. El centro de
documentos adoptard técnicas y materiales que garanticen la conservacion, seguridad de la
documentacion en relaciéon con los sistemas de almacenamiento, depositos y unidades de
conservacion, y sera responsabilidad de su dotacion por el representante legal de la institucion.

Paragrafo. Los documentos del archivo de la institucion deberan estar contenidos
en las unidades de conservaciéon mas adecuadas y debidamente identificadas, que faciliten su
consulta y garanticen la preservacion del patrimonio documental institucional.

Articulo 49. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. El
centro de documentos adelantara controles sistematicos y periodicos de las condiciones
ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los fondos entre otros.

Articulo 50. Conservacion de documentos originales. La documentacion en su soporte original
considerada de valor permanente, establecido su término en la TRD debera mantenerse en dicho
soporte aun cuando se regule la validez y utilizacion de otros medios de almacenamiento de la
informacion.

Paragrafo primero. En relacion con la consulta y manipulacion de los documentos originales,
se estableceran disposiciones que garanticen su integridad; estas serdn de obligatorio
cumplimiento tanto para usuarios como para funcionarios del centro de documentos.

Paragrafo segundo. Para la adecuada proteccion de los bienes documentales, todas las
dependencias de la institucion deben contar con una vigilancia constante de sus archivos para
evitar pérdidas y alteraciones de los documentos que hacen parte de los archivos de gestion

CAPITULO VIII

DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 51. Divulgacion del presente reglamento. En el centro de documentos existira al menos
un ejemplar del presente reglamento a disposicion del publico y para consulta de cualquier otra
dependencia que requiera de su utilidad

Articulo 52. Aprobacion del reglamento interno del archivo. El presente reglamento interno del
archivo serd adoptado a través de resolucion como maximo acto administrativo organico de la
institucion

Articulo 53. Vigencia del reglamento interno del archivo. El reglamento interno del archivo
entra en vigencia en la fecha de promulgacion de la respectiva resolucion que da vida juridica al
presente reglamento interno del archivo



PARTE III
GLOSARIO

Articulo 54. El glosario de términos archivisticas, de conformidad con el articulo 3° del presente
reglamento, es parte integral del mismo, lo complementa y permite dar claridad a una norma
determinada. Esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores, o
tomados de otros glosarios, diccionarios o manuales.

USO DEL GLOSARIO

Los términos que conforman el glosario fueron extractados del texto reglamento interno del
archivo y se ordenaron alfabéticamente para facilitar su busqueda y consulta.

A

Acceso a los archivos. Derecho del ciudadano a consultar la informacidon que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados en la ley

Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los
instrumentos de consulta de la informacion.

Acervo documental. Conjunto de los documentos de un archivo (véase a demas: fondo).

Administracion de archivos. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidon, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion, y servicios
de todos los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos: depdsito de los documentos en estanterias, cajas,
archivadores, legajos, carpetas para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

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

Archivo activo. (véase archivo de gestion).

Archivo administrativo. (véase archivo de gestion).

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados

por los diferentes archivos de gestion de la institucion, una vez finalizado su tramite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.



Archivo de gestion. Aquel en que se retine la documentacion en tramite en busca de solucién a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que los soliciten.

Archivo de oficina. Véase archivo de gestion
Archivo general de la nacion. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacioén
del sistema nacional de archivos.
Archivo historico. Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central, o del
archivo de gestion que por decision de las tablas de retencion documental deben conservarse
permanente mente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Archivo oficial. Estd conformado por documentos oficiales
Archivo permanente. Véase archivo historico
Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos
privados, declarados de interés publico.
Archivo total. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos concepto que hace
referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la formacién del archivo en su
ciclo vital. Producciéon o recepcion, distribucion consulta, retencion, almacenamiento,
preservacion, disposicion final.
Archivista. Persona especializada en el manejo de los archivos.
Automatizacion. Aplicacion de los medios tecnologicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacion documental.

C

Carpeta. Cubierta con la que se guardan los documentos para su conservacion.

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

Certificacion de documentos. Documentos que dan fe de la presencia de determinados datos en
los documentos de archivo.



Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal hasta su eliminacion o hasta su
integracion a un archivo permanente.

Clasificacion. Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un esquema, plan o
marco preestablecido. Pueden ser:

e (lasificacion de fondos en un depdsito de archivo.
e (lasificacion de piezas en el interior de un fondo.
e (lasificacion de documentos individuales en el interior de una pieza

Clasificacion documental. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon, y subseccion), de acuerdo
con la signatura orgéanico funcional de la institucion.

Codigo. Sistema de signos y combinaciones de signos, formada por un individuo, familia, o
institucion

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo, y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos

Comité evaluador de documentos del departamento. Organo asesor del consejo departamental
de archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Conservacion de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que albergan un archivo.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de
los documentos, puede ser preventiva o de intervencion directa.

M¢étodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

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

Copia. Reproduccion puntual de otro documento.
Copia autenticada. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el funcionario

competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segtn lo establecido por la ley y que
le confieren la fuerza juridica del original.



Custodia de documentos. Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos

D

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

Deposito de archivo. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una institucion
archivistica.

Descripcion documental. Es el proceso de analisis e los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializando en sus representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

Destruccion de documentos. (véase eliminacion de documentos).

Disposicion final de documentos. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o su eliminacion.

Documento. Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor
cientifico, econémico, histdrico, o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento activo. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento esencial (documento vital). Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por tanto, posibilita la

reconstruccion de la historia institucional

Documento histérico. Documento Uinico que, por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado

Documento inactivo. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento oficial. El que produce maneja una entidad estatal.

Documento privado. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones que no tienen caracter oficial.

Documento Semi activo. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.



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

E
Eliminacién. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia para

la ciencia y la tecnologia.

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

Expediente. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Expurgo. (véase seleccion documental).

F

Facsimil. Reproduccion idéntica de un documento, logrado a través de un medio mecanico,
fotografico, o electronico.

Fechas de acumulacion. Fechas intermedias encontradas en un expediente.

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

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

Folio recto. Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.

Folio vuelto. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

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

persona.

Fuente primaria de informacién. Informacion original no abreviada ni traducida; se llama
fuente de primera mano.

Funcion archivistica. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacidbn o conservacion
permanente.



G

Gestion de documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

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

Identificacion documental. Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

Indice. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos cronologicos y
tematicos, contenido tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcion.

Indice cronolégico. Listado consecutivo de fechas.
indice onomastico. Listado de nombres propios
Indice tematico. Listado de temas o descriptores.
indice toponimico. Listado de sitios o lugares.

Instrumento de consulta. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o
describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o intelectual de los mismos, que permitan su adecuada localizacién y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que
deriven los instrumentos, se pueden distinguir instrumentos de control (fases de identificacion y
valoracion). E instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

Instrumentos de control. Es a que se elabora en las fases de identificacion y valoracién por
tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacion los siguientes:
ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de
clasificacion, registros topograficos, y en la fase de valoracion: relaciones, tablas de retencion
documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas de eliminacion, informes,
relaciones de testigos resultantes de muestreo.

Instrumentos de descripcion. (véase instrumento de consulta).

Instrumento de referencia. (véase instrumento de consulta).



Inventario. Es el instrumento que describe la relacio9n sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

L

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

Legislacion archivistica. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la
proteccion y la organizacion de los archivos de un pais.

M
Manuscrito. Documento escrito a mano.

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

Microfilme. Fotografia en pelicula generalmente de 16 0 35 milimetros utilizada en
reproduccion de documentos.

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

N

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

O

Ordenacion. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos,
estos elementos seran los documentos unidades archivisticas dentro de la serié.

Ordenacion documental. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica de algin tipo de organizacion o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo.



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

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

Original. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.
P

Patrimonio archivistico. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte
esencial de su patrimonio administrativo, cultural e historico.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor, sustantivo
historico o cultural.

Pieza documental. Unidad minima que retine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Puede ser ejemplo de piezas documentales entre otros un acta, un
informe, un oficio.

Preservacion documental. (véase conservacion de documentos).

Principio de orden original. Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por
una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

Produccion documental. Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones.

R
Registro de documentos. Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.
Registro topografico. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de
cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un deposito de

archivo.

Reglamento de archivos. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimiento a diversas disposiciones de ley



Reprografia. Conjunto de documentos destinados a la multiplicacion foto técnica y la policopia
de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilme.

Retencion de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion, o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

S
Seccion. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en
razon de esa subdivision orgénico-funcional.

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

Serié documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida, o historias laborales, contratos, actas, informes,
entre otros.

Servicios de archivo. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

Signatura topografica. Numeracion correlativa por la que identifican todas las unidades de
conservacion de un deposito.
T

Tabla de retencion documental. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se les asignan el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo con la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a los documentos administrativos comunes a
cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

Tipo documental. Unidad documental simple.

Tipologia documental. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse
segun su origen y caracteristicas diplomaticas

Tomo. Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos en forma
separada y con paginacion propia.

Transferencia de documentos. Remision de los documentos del archivo de gestion al central y
este al histérico de conformidad con las tablas de retenciéon documental.



U

Unidad archivistica. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica
entre otras: un expediente (véase expediente).

Unidad de conservacién. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacion entra otras: caja para archivo inactivo, un libro, carpeta.

Unidad documental. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un solo
documento o compleja cuando la constituyen varios formando un expediente.

\Y%

Valor administrativo. Aquel que posee un documento para la administracion que lo origino. O
para aquella que lo sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

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

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

Valor historico. (véase valor secundario).

Valor juridico. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

Valor legal. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

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

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

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

Articulo segundo. La institucion adoptara las medidas necesarias que permitan la aplicacion de
las disposiciones contenidas en el presente reglamento.

Articulo segundo. El presente reglamento interno del centro de documentos rige a partir de la
firma de la presente resolucion.



Dado en Medellin, a los 02 dias del mes de julio de 2004.



