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Manual de Organizacion de los Archivos de Gestidn

I. INTRODUCCION

El Manual de Archivo de Gestién, tiene como propésito normar los procedimientos del
tratamiento de la informacidn fisica y digital en las unidades organizativas que conforman la
Corte de Cuentas de la Reptiblica, para cumplir con la funcién institucional conferida en el Art.
195 de la Constitucidn de la Repuiblica. para una correcta identificacién, clasificacion, y orden
de los documentos bajo niveles de seguridad y confiabilidad, para evidenciar las actividades
realizadas. El Archivo de Gestidén corresponde a la unidad organizativa donde se produce y se
recibe la documentacién para un inicio y finalizacién del tramite, hasta la disposicién final de

los documentos.

II. OBJETIVOS.

a. OBJETIVO GENERAL.

Resguardar la documentacién producida y recibida en el cumplimiento de las funciones,
establecer criterios sobre la recepcion, produccién, distribucién, organizacién, custodia y
transferencia en la primera etapa del ciclo de vida de los documentos en todas las unidades
organizativas. Con el fin de mantener la informacién seglin los principios archivisticos, que
sea confiable, que esté disponible en el momento oportuno y que permita una adecuada
gestion de los documentos creados o recibidos por las unidades productoras o generadoras,
para resguardar los documentos que sustentan las actividades diarias de la institucién y
proporcionar informacion al ciudadano o institucién que lo solicite, por medio de la Unidad de

Acceso a la Informacién Publica.
b. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
1. Normar sobre la recepcion, produccién, distribucién, organizacién, clasificacion,

seleccidn, valoracion, eliminacién, transferencias y otros aspectos relacionados con la

acion de los documentos.
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2. Mantener la informacién producida de manera ordenada, conforme a los principios
archivisticos: de procedencia o respeto a la estructura del fondo documental y orden
natural / original de los documentos; segtin las funciones de la unidad organizativa.

3. Proporcionar a las unidades organizativas, una herramienta que contenga

procedimientos para administrar documentos.

II.  MARCO LEGAL

El presente Manual se ha elaborado considerando lo sefialado en las normativas siguientes:

* Ley de la Corte de Cuentas de la Repuiblica, Art. 5, numeral 17 y Art. 24, numeral 4,
Decreto No. 438 de fecha 31 de agosto de 1995, publicado en el Diario Oficial No. 176,
Tomo No. 328, de 25 de septiembre de 1995.

* Reglamento Organico Funcional, Art. 23 Diario Oficial No. 159, Tomo 34 del 30 de
agosto de 2004, reformas Decreto 35, Diario Oficial No. 17, tomo 406 del 27 de enero
del 2015.

¢ Reglamento de Normas Técnicas Especificas de la Corte de Cuentas de la
Republica. Decreto No. 14, Diario Oficial No. 93, Tomo 403, de fecha viernes 23 de
mayo del 2014.

o Leyde Acceso a la Informacion Piblica. Art. 42,43 y 44.

e Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos del Instituto
de Acceso a la Informacién Publica. D.O. 408, No. 147 de fecha 17 de agosto de
2015.

IV.  ALCANCE
La aplicacion del presente manual sera de exigencia para todas las Unidades Organizativas de
la Corte de Cuentas de la Republica, en sus Archivos de Gestién, que producen y reciben

informacién.
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V. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

1. En la etapa inicial, los documentos son mas utilizados para la tramitacién y resolucién
de los asuntos que constituye la fase activa de los documentos, durante este proceso
se conservaran en los Archivos de Gestion u Oficina.

2. Una segunda fase, denominada semiactiva, en la que, una vez concluido el asunto que
los cred, la consulta de estos documentos disminuye, aunque su valor administrativo
se mantiene y cualquier actuacion posterior puede devolverlos a la fase activa, la
documentacién deberd permanecer en el Archivo de Gestién u Oficina por un perfodo
de uno a cinco afios, se efectuarad expurgo de aquella documentacién innecesaria,
trasfiriendo al Archivo Central, Gnicamente la que sea util a la Institucién, la
documentacién que se transfiera al archivo central deberd cumplir con los siguientes
requisitos, que esté clasificada, ordenada, codificada e inventariada por caja, segtin el

contenido, e inventario general, con la respectiva acta de entrega.

Hay que diferenciar entre los documentos de archive y los documentos de apoyo
informativo, los documentos de archivo seran conservados, mientras que los documentos de

apoyo deben ser eliminados una vez que haya finalizado su funcién informativa.

Los documentos de archivo: son conjuntos de documentos que responden a la dindmica de
la oficina que los produce, son fuentes primarias de informacién y ejemplares tnicos de la
actividad Institucional, los cuales, una vez transcurridos los plazos establecidos de validez

administrativa, legal, fiscal e informativa, deberan ser transferidos al Archivo Central.

Los documentos de apoyo informativo: son los que sirven de ayuda a la gestion
administrativa, tales como boletines oficiales, revistas, publicaciones, borradores de informes
etc. No seran transferidos al Archivo Central y se destruirdn en la oficina de origen, la
eliminaciéon de documentacion en el archivo de oficina debera hacerse siempre de manera
controlada registrando en acta la accién realizada.

Expurgo en los Archivos de Gestion u Oficina.
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e Como principio béasico, los documentos de archivo de oficina no deben eliminarse de
inmediato, estos se encuentran en la primera etapa de su ciclo de vida y mantienen los
valores primarios (administrativo, contable, fiscal, legal, juridico, informativo y
técnico).

e Son antecedentes y testimonios de la actuaciéon administrativa y garantia de los
derechos y deberes de los ciudadanos y de la administracién, la decisién sobre el
destino de los documentos administrativos debe tomarse en el proceso de valoracién
documental que tiene lugar en el archivo de gestién.

* Los documentos que se pueden eliminar en los siguientes casos son los
siguientes: cuando sean copias, duplicados de documentos, y los originales estén
perfectamente identificados.

e Las copias y duplicados de documentos contables, borradores, cuando los originales
estén bajo custodia del Area Financiera.

e Los mensajes electrénicos que contengan comunicaciones no incluidas en algtin
procedimiento o sean equivalentes a una comunicacién, Los borradores de
documentos que se hayan utilizado para la elaboraciéon de un documento definitivo
(encuestas, cuestionarios para elaborar un informe cuyos datos recoge, proyectos de
notas y normativas etc.)

e También los procesos de adquisiciones y contrataciones, mantener tinicamente el
expediente original que se encuentra en el DACL.

e Los Informes de Auditoria deberd mantenerse inicamente el ejemplar fisico original, y

en formato PDF, que se envia al Archivo Central.

VL IDENTIFICACION DOCUMENTAL
La Identificacion documental consiste en el estudio de la oficina, sobre las funciones asignadas
segiin el Manual Orgdnico Funcional (MOF), el responsable de la unidad productora o
colaborador asignado debera formar parte de los Comités de Identificacién Documental (CID),
para cumplir con el mandamiento de los Lineamiento 3 Arts. 1 y 3, y Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos (CISED), Lineamiento 6 Art. 1, 3 y 7, coordinado por el
Oficial de la Unidad de Gestién Documental y Archivo (UGDA), y otros miembros, para

identificar los documentos debera considerar los siguientes aspectos:
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a. Identificacién de los documentos, cada unidad organizativa, debe elaborar lista de los
documentos que genera y recibe en el proceso, ejemplo, notas, memorandos, informes,
expedientes, reportes, controles, otros.

b. Lista de los documentos que no tengan valor para la institucién, como también los
duplicados, podran eliminarse en el proceso de identificacién, clasificacién y
valoracién, dejando constancia en acta firmada por el responsable de unidad
productora.

c. Relacionar las unidades administrativas con las que se comparte la informacién a
través de tramites y documentos, establecer que unidad guarda copias y el documento
original.

VII. CLASIFICACION DOCUMENTAL Es el conjunto de operaciones intelectuales efectuadas
en el momento del tratamiento archivistico y respeto al orden natural de los documentos,
reflejar la estructura administrativa del organismo productor, siguiendo, criterios
cronolégicos, geograficos, alfabéticos y tematicos. Es el proceso que tiene como finalidad la
agrupacién documental, de acuerdo al principio de procedencia y orden original de los
mismos. La clasificacion se efectuard mediante el Sistema Funcional, cada documento o
grupo se concentraran de acuerdo a la funcién asignada, se agruparan en series documentales,
de la unidad organizativa teniendo en cuenta los plazos de conservacién documental, segiin la
valoracién efectuada previamente, guardado unicamente los documentos originales del
mismo proceso. Las agrupaciones como “documentos varios” y “misceldneas”, estos términos

no son correctos para la aplicaciéon en ninguna institucion.

Ejemplo de clasificacién funcional de Recurso Humano

Expedientes de personal activos

Expedientes de personal inactivos

Expedientes de Capacitaciones.

VIIL. ORDENACION DOCUMENTAL

Se refiere a la disposicién de la documentacién dentro de cada serie documental empleando
el criterio mas adecuado para cada tipo. Los expedientes o documentos deben tener asignada
una ubicacién, de forma que la blisqueda sea agil y pueda facilitar el acceso, guardando

relacion logica con el tramite.
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En los Archivos de Gestidon u Oficina, se inicia el proceso de Normalizacién Archivistica,

mediante la formacién de expedientes y de las series documentales que produce, en cada

oficina que integra la Institucion realicen una labor ordenada.

VIILI LINEAMIENTO PARA LA ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION.

s

Cada unidad productora debera tener un Archivo de Gestién, ordenado mediante la
formacion de expedientes y series documentales, de acuerdo a criterios archivisticos, la
buena organizacién facilitard el acceso a la informacién y agilizard el proceso de
transferencia al Archivo Central.
Cada unidad productora debe nombrar un encargado/a, secretaria o técnico, de
archivo de gestién, quien serd el responsable de la organizacién de los documentos.
Se debe evitar la existencia de documentos acumulados en las oficinas productoras sin
tratamiento archivisticos.
Administrar de manera eficiente los documentos que se resguardan en el Archivos de
Gestiéon en cada unidad productora, que por la naturaleza debe dar prioridad a la
disponibilidad eficiente de los documentos, requeridos constantemente por los
ciudadanos por medio de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP), y la
Fiscalia General de la Republica. (identificar que documentos son mayormente
solicitados).
La documentacion relacionada a los procesos de Auditoria y Juicio de Cuentas se
remitiran al Archivo, seglin los procedimientos descritos en el Instructivo para la
Administracion de Documentos Resguardados en el Archivo Institucional.
Los Informes de Auditoria deberd mantenerse tinicamente el ejemplar fisico original, y
en formato PDF.
También los procesos de adquisiciones y contrataciones, mantener tnicamente el
expediente completo que se encuentra en el DACI.

8
El responsable de la Unidad Productora deberd efectuar procedimientos de valoracién,

conservacion y elaborar inventarios de documentos que produce.
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Ordenar adecuadamente, los expedientes y documentos generados en las unidades
productoras, segiin el método mas conveniente; cronoldgico, alfabético, numérico
alfanumérico o mixto.

Efectuar proceso de foliacion en los archivos especializados.

Efectuar lo ordenacion en carpetas en los archivadores verticales, como también de los
documentos ofimaticos, en la unidad productora.

El responsable de la unidad productora o quien designe, deberd desempefiar las
funciones como parte de los Comités de Identificacion Documental CID y Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental, CISED.

La transferencia de series o documentales al archivo central, que efectué la unidad
productora debera utilizar cajas normalizadas, la documentacién debidamente
ordenada y clasificada, con el respectivo inventario del contenido por caja e inventario
general, anexo al acta de entrega.

Para recibir la documentacién en el Archivo Central, el encargado, verificard que la
documentacion haya permanecido en la unidad productora por el periodo de 2 a 5
afios, como también el contenido de las cajas en presencia del representante de la

unidad productora.

VIILII ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS DENTRO DE LAS CARPETAS O
EXPEDIENTES:

La ordenacion documental permite la disposicion fisica a los documentos dentro de los

expedientes o en las carpetas, independientemente de su suporte (fisico o digital), se deben

considerar los siguientes criterios, siempre y cuando correspondan al orden y légica en que se

van produciendo:

La correspondencia comun, debe distinguirse de aquella que forma parte de un
expediente.

Los memorandos segtin él contenido, no deben desprenderse de su anexo, sino

considerarlo como parte de \@Qte
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El método cronolégico, del mds antiguo al mas reciente para dejar constancia del
proceso.

Uso del método cedificado (principalmente expedientes especializados y sustantivos
de la Unidad).

Método de ordenacién mixto: combinaciéon de alfanumérico y cronolégico u otras
combinaciones en las que se requiere acceder segin productor, asunto, fecha y otros
campos.

Las técnicas de archivo modernas indican que la forma mas eficiente de producir y
resguardar los documentos es a manera de expediente, es decir, conjunto de
documentos relacionados con un tramite y/o que refleja las funciones mas

importantes de cada unidad.

VIILIII INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS

Consiste en crear las condiciones fisicas necesarias para guardar los documentos en soporte
de papel o digital, a fin de garantizar la preservacion, accesibilidad e integridad. Nos referimos
entonces a una serie de elementos y medidas para el resguardo de los documentos, ejemplo:
cajas normalizadas, carpetas, mobiliario y espacios con las condiciones necesarias para la

conservacion y evitar que se dafien.

1. Carpetas colgantes: se utilizara para la informacién que generan las unidades en

soporte de papel. Los sujetadores de plastico se utilizardan para los documentos cuyo
plazo de conservacion superaran los 5 afios. Los documentos que seran eliminados en

un lapso menor seran sujetados con materiales metalicos (grapas, fastenes y clips).

Folderes de palanca (conocidos como ampos) para expedientes voluminosos,

principalmente vinculados a compras, adquisiciones y otros de caracter contable o

financiero, no deben de saturar la capacidad.

10
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Rotulacién de expedientes
lomo de cajas de archivo y félderes de
palanca

- productor institucional

- oficina productora
nombre del expediente
~numero o codigo si pose

~fechas extremas
- volumen del expediente

3. Mobiliario v ubicacién:

e Los archivadores verticales y estanteria abierta o cerrada de fabricacion metélica,
serdn para los documentos de gestién y documentos sustantivos de las unidades.

e La ubicacién del mobiliario de archivo debe estar alejado de fuentes de calor natural,
tales como ventanas abiertas o paredes de vidrio que reciben luz solar, como también
zonas humedas.

e Asimismo, deben estar alejadas de fuentes de calor, electricidad y agua tales como
oasis, microondas, cafeteras, fotocopiadoras, cocinas, areas de lavado y bafos.

e Tampoco deben ubicarse en los pasillos de circulacion o a espaldas de las personas, ya
que, en casos de sismo, estos pueden colapsar obstaculizando las salidas de

emergencia y causar lesiones a las personas.

IX. CAPTURA DE DOCUMENTOS
El proceso de captura consiste en la inscripcién o registro de un documento creado por la

Corte de Cuentas de la Repiiblica en el sistema de gestion documental. Existen distintos

ue-co: tienen expedientes y en imagenes o documentos
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1. Captura de documentos simples: En el proceso de creacién del documento se
introduce la siguiente informacion.
Referencia: cédigo identificador del documento compuesto por los siguientes
elementos:

a) Autor institucional que se abrevia de la siguiente manera: SV/CCR

b) Launidad productora del documento, segtin la codificacién asignada a las unidades.

c) Eltipo documental seglin codificacion asignada a éstos.

d) Correlativo: nimero de produccién consecutiva mas el afio en curso, diferenciados por

una pleca (/) entre ambos datos.

X. CONTROL DE L.OS DOCUMENTOS
Son procedimientos que se llevan a cabo posterior a la produccién o recepcién de los
documentos y sirven para tener un control de su produccién, informacidn, circulacién, estado
del tramite y acceso. Esta actividad se llevara a cabo de la siguiente forma:
Por medio de tablas de Excel o por medio libros, se llevara un control de los documentos que

genera o recibe una Unidad. A esto se le llamara inventario de documentos.

Se llevaran registros fisicos o electrénicos de préstamo, consulta o reproduccién certificada de
documentos, expedientes, a usuarios internos y externos.

El funcionario saliente al momento de desocupar el puesto de trabajo por cesantia o traslado,
debera entregar mediante inventario los documentos producidos por su oficina, y serd
entregado a la Jefatura correspondiente o al Archivo Central.

XL REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Los documentos en soporte de papel podran ser objeto de reproduccién en las siguientes
situaciones y condiciones:
a. Para facilitar el acceso a la informacion:

Esta disposicién debe aplicarse en documentos finalizados y aprobados que sean de interés
general dentro de la institucién o para la poblacién general, la reproduccién debe efectuarse
por Gnica vez para no someter el documento a posibles dafios causados por la manipulacién.
Por lo tanto, la reproduccién debe ser planificada y ser llevada a cabo inmediatamente a la
emisién en papel para su disposicién.

12
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Cuando se trata de digitalizacién de series documentales completas, este proceso requiere de
una planificacién en la que deben participar las dreas de informatica, y el archivo. Como

respaldo de la informacién en formato PDF.

XII. ACCESO A LOS DOCUMENTOS
Cada Unidad debe proporcionar la accesibilidad a los documentos que se generan por
funciones, segin indicaciones de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica. Derivado del
andlisis, se debe emitir una resolucién respecto al acceso, sea completo o parcial de los
documentos o de la informacién en caso de ser solicitada por terceros, y cualquier otra
restriccién que se estime necesario en el marco normativa de la LAIP.
Los inventarios y cuadros de clasificaciéon documental como la informacién publica y oficiosa
de las Unidades seran los instrumentos que utilizara la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica, para orientar a los peticionarios de informacién ptblica.
Las solicitudes o requerimientos de acceso y las respectivas notas de respuesta se agregaran a
la carpeta fisica o digital que contiene la informacién que ha sido objeto de acceso para su
historial.
Una vez que los documentos son transferidos al archive central, el acceso sigue siendo
autorizado por la Unidad productora de los documentos hasta el momento en que terminan
los plazos de restricciones a determinadas series documentales, ejemplo expedientes
provisionales y definitivos, como también otro tipo de informacion.

XIII. VALORACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Segin la Normativa Nacional de Archivo, Subsecretaria de Trasparencia y Anticorrupcién y
Archivo General de la Nacién. (anexo 3, plazos sugeridos para la valoracién primaria de los
documentos, pdgina 80), Los documentos producidos en las unidades, seran sujetos de
valoracién y seleccién para determinar los plazos de conservacion en las oficinas, de 1 a 3
ANOS DE VIGENCIA: controles en porterfas, registros de asistencia, permisos por diversos
articulos de la Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos, correspondencia
interna de caracter rutinario, notas de remisién, mensajes, memorandos, circulares, tramite

administrativo, listas de asistencia.

13




Manual de Organizacion de los Archivos de Gestidn

De 1 a 5 afios de vigencia, documentos de tipo Administrativos necesarios a la Entidad.

10 ANOS DE VIGENCIA: documentacién contable de caricter rutinario, facturas, notas de
crédito, 6rdenes de compra, 6rdenes para utilizacién de gasolina, gastos de transporte,
cheques, requisiciones, vales de combustible, facturas de compra de materiales, controles de
bodega, licitaciones publicas o privadas no ganadoras - o ganadora de proyectos de la

institucion.

30 ANOS DE VIGENCIA: proyectos estructurales, expedientes de juicio de cuentas definitivos
convenios en materia de cooperacion, Manuales de funciones, procesos y procedimientos de
todas las unidades, reglamentos, programas de trabajo, memorias laborales institucionales,
opiniones juridicas. Documentos de presidencia, informes de auditorfa, (pueden llegar a valor
historico).

50-80 ANOS DE VIGENCIA: expedientes de personal, planillas (en caso de que la informacién
de los expedientes no sea suficiente para probar derechos laborales adquiridos) acuerdos,
resoluciones.

Se elaborardn tablas de plazos de conservacién de documentos (conocidas como TPCD) en el
cual se asignaran plazos y disposiciones finales para cada tipo o serie documental de las
unidades administrativas. De acuerdo a los plazos las jefaturas efectuaran transferencias de
documentos al Archivo central,

La eliminacién de documentos debe ser un proceso controlado, definido por la Unidad de
Gestion Documental y Archivo (UGDA) y Comité Institucional de seleccién y eliminacién de
documentos, CISED.

XIV. GLOSARIO.

1. Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una

unidad documental y que se genera en consecuencia de una accién administrativa.
2. Anaquel: Parte de un estante donde se colocan las unidades de instalacién
de los documentos.

14
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3. Clasificar: Es el conjunto de operaciones intelectuales efectuadas en el momento del
tratamiento archivistico y respeto al orden natural de los documentos, reflejar la estructura
administrativa del organismo productor, siguiendo, criterios cronoldgicos, geograficos,

alfabéticos y tematicos.

4. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o

integracidn a un archivo permanente.

5. Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,

convirtiéndose en testimonio.

6. Depuracion: Operacion archivistica por la cual se retiran de la unidad documental aquellos
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios y que ya cumplieron la vigencia

establecida en las leyes.

7. Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de
los instrumentos para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los

archivos.
8. Documento. Es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible.

9. Documento de apoyo: Es aquel de cardcter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucién o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas,

por ejemplo: boletines, folletos, revistas, periodicos, libros, etc.

10. Estante: Son estructuras generalmente metalicas. anaqueles o bandejas que sirve para

almacenar cajas con documentos, libros y otros.

15
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II. Eliminacién documental: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen

de relevancia para la ciencia y la tecnologfa.

12. Expediente. Es una unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su
uso corriente o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refiere al mismo

tema, actividad o asunto. El expediente generalmente, es la unidad basica de la serie.

13. Expurgo documental: Proceso por medio del cual se retiran los elementos. metélicos,
objetos contaminantes y todo documento duplicado, borradores, versiones preliminares,
ejemplares multiples de un mismo documento, hojas de recados telefénicos, mensajes, notas
en tarjetas, hojas auto adheribles, fotocopias, hojas y formatos en blanco, y documentos de
apoyo (boletines, folletos, revistas, periddicos, libros) que no forman parte de la serie

documental y eliminadas en este proceso.

15, Fondo documental acumulado: Son todos los documentos producidos y reunidos en
cualquier formato o soporte, por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacién y de conservacién; son producto de la
carencia de politicas archivisticas dentro de la institucién; asi como, de los cambios constantes

de la administracion,

16.Sub fondo documental: Son las divisiones en que se ordena un fondo, las cuales se de
acuerdo al principio de procedencia, corresponden a las distintas unidades administrativas de
la institucion.

20. inventario documental: instrumento de descripcién que describe series de un fondo.

3.Principio de procedencia: Es aquel segiin el cual cada documento debe estar situado en el
fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de series y de los tipos

documentales.
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24.Principio de orden natural/original: Hace referencia al orden en que se deben de
conservar los documentos dentro de cada unidad de organizacién (caja); asi como las series,
ubicindolos de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones

administrativas que dieron origen a su produccién.

25. Serie documental: Son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una

misma funcién o actividad de una unidad administrativa.

26.Signatura topografica: Es la ubicacién de archivador, gaveta, cédigo especifico, estante,

tramo, namero de caja.

28. Valor primario de un documento: Es valor que tiene un documento mientras se halla en
las fases activa y semiactiva de su ciclo vital; es decir, mientras interesa a la entidad
productora como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestién institucional”

pueden ser: administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables, técnicos.
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