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1. OBJETIVO(S):

Extractar la informaciéon de cualquier soporte (impreso o magnético) a través de una idea general,
producto del analisis y la sintesis usando instrumentos descriptivos normalizados, permitiendo su
identificacion, localizacién y busqueda sistematica para la gestion o la investigacion, de tal forma que
lleve como unico fin orientar y facilitar al usuario la localizacion de la informacion documental
necesaria.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la selecciéon y andlisis de series o grupos documentales de
conservacion total y termina con la incorporacioén en el sistema, la igfegmacion de cada serie o grupo
documental seleccionado, mediante el programa existente pata anejo de bases de datos

documentales & “

3. BASE LEGAL:

Norma general para la descripcion archivistica (ISAD)G. N.LC 4095.
4

4. DEFINICIONES: Q
ACCESO: La condicion de disponibilidad cumentos de un fondo, para su consulta, la cual

debe someterse a determinadas regla ondiciones.

ASIENTO: Conjunto de eleme
instrumento de consulta 'y

ativos que individualizan las unidades de descripcion de un

ASUNTO: Tema, motivo, to, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera e ecuencia, una accién administrativa.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA: El conjunto de actividades que desarrolla el Archivo para producir
catalogos, indices, inventarios y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de los
documentos.

INSTRUMENTO DE CONSULTA (O DE DESCRIPCION): El término mas amplio que abarca
cualquier descripcion o medio de referencia elaborado o recibido por un archivo en el proceso de
establecimiento del control administrativo o intelectual sobre la documentacion. Este medio de
referencia ha de permitir entonces el control, la localizacion y recuperacion de informacion.

NIVEL DE DESCRIPCION: La posicion que ocupa la unidad de descripcion en la jerarquia del fondo
(area de identificaciéon y ubicacién, area de contenido, area de condiciones de acceso y utilizacion,
area de notas y area de responsabilidad).
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ORGANISMO: Una organizacion, entidad o grupo de personas que se identifica por un nombre
propio y que actua o puede actuar, como una persona juridica.

ORGANIZACION: Las operaciones intelectuales implicadas en el analisis de los documentos. Esta
actividad implica los diferentes procesos archivisticos.

PROCEDENCIA: EI organismo o persona que ha creado, reunido y/o conservado y utilizado los
documentos en el desempefio de su actividad como persona fisica o juridica.

PUNTO DE ACCESO A LA INFORMACION: Un nombre, palabra clave, término indicado, etc., por el
cual una descripcion puede ser buscada, identificada y recuperada.

SUBFONDO: La subdivision del fondo que contiene un conjunto de.documentos relacionados que
corresponden a subdivisiones administrativas en las oficinas orgamismos que los originaron.
Cuando el organismo productor posee una estructura jerarquica .compléja, cada sub-grupo puede
tener tantos sub-grupos subordinados como sean necesario aflejat’los niveles de la estructura
es aplicable este término a aquella
icos, cronologicos, funcionales o

similares.

UNIDAD DE DESCRIPCION: Un documento\ conjun e documentos, en cualquier soporte,
tratado como una entidad y que constituye, a0

VALORACION: Proceso mediante
secundarios de los documentos, con
archivo.

determinan los valores tanto primarios como
lecer su permanencia en las diferentes fases del

5. REGISTROS:

e Series 0 grupos docu s determinadas o definidas.

e Areas basicas param r la descripcion documental.
o items principales definidos por cada area basica.

e Formulario de captura de datos disefado.

e Base de datos actualizada.

6. ANEXOS:

Formulario de captura de datos. (Ver anexo No.11).
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7. MATRIZ PARA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DOCUMENTAL

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAC.

1 | Profesional Analiza Tablas de Retencion Documental para determinar series documentales que por su contenido
Especializado, ameriten descripcion o recuperacién de informacion.

Técnico y Auxiliar
Administrativo.

2 | Profesional Analiza Tablas de Valoracion Documental e Inventarios Documentale para determinar las | Series o grupos
Especializado, series o0 grupos documentales que por conservacion total amerj 0 recuperacion de | documentales
Técnico y Auxiliar informacion. ge';gr.rdnmadas o
Administrativo. etiniaas.

3 | Técnico y Auxiliar Revisa la documentacién seleccionada y prepara fisica lo ocumentos que presenten
Administrativo. inconsistencias. \

4 | Profesional Determina las areas basicas que materializan la de i0 cu tal. Areas basicas para
Especializado y materializar la
Técnico y Auxiliar gescnpcmt)nl
Administrativo. ocumental.

5 | Profesional Determina los items principales que con ada bina de las areas basicas de descripcién documental. | items principales
Especializado y definidos por cada Area
Técnico y Auxiliar basica.
Administrativo.

6 | Técnicos. Elabora el formulario de cag ara descripcion documental, en el programa correspondiente. | Formulario de captura

(Ver anexo No 11). de datos disefiado.

7 | Técnicos. Realiza analisis de cada serie 0 documental, mediante la incorporacion de los datos contemplados

en el formulario de captura de datos disefiado para descripcion documental con su correspondiente
instructivo para su diligenciamiento.
8 | Técnico y Auxiliar Revisa y confronta contra los documentos descritos los datos incorporados en el sistema.
Administrativo.
9 | Técnicos. Actualiza permanentemente la base de datos con la revision periddica de Tablas de Retencion | Base de datos

Documental, Tablas de Valoracion e Inventarios Documentales.

actualizada.
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ANEXO No. 11
ARCHIVO CENTRAL
FORMULARIO DE CAPTURA DE DATOS PARA DESCRIPCION DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION Y UBICACION TOPOGRAFICA:

cODIGO DEPOSITO ESTANTE CARA BANDEJA
FONDO: SECCION:
SERIES:

TIPOS DOCUMENTALES:

FECHAS EXTREMAS: INICIAL F

LEGAJO No. DE FOLIOS \

CAJAS No. DE ORDEN

SOPORTE FiSICO: PAPEL ORIGINAL 1A DISQUETTE

CD___DVD OTRO CUAL?
4
AREA DE CONTENIDO:

RESUMEN DE ALCANCE Y CONTE

TEMAS PRINCIPALES:

NOMBRES Y CARGOS DEL P OR DEL DOCUMENTO:

LUGARES:

CRITERIOS DE VALORA ELECCION Y ELIMINACION

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION:

AREA DE NOTAS:

AREA DE RESPONSABILIDAD:

RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION:

NOMBRES Y APELLIDOS:
FIRMA: FECHA:
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE CAPTURA DE DATOS
PARA DESCRIPCION DOCUMENTAL

1. AREA DE IDENTIFICACION Y UBICACION TOPOGRAFICA: Se registra el codigo por
dependencia (Unidad administrativa) depésito, cara y bandeja.

FONDO: Nombre de la Entidad que produce la documentacion. Ejemplo: Contraloria de Bogota.

SECCION: Cada una de las direcciones, oficinas o areas que conforman el Fondo. Ejemplo: Direccion
Administrativa y Financiera, Subdireccion de Servicios Administrativos, area de Archivo y
Correspondencia.

SERIES: conjuntos de tipos documentales que reflejan las actividades desarrolladas por la oficina
productora en virtud de sus funciones especificas. Ejemplo: contratos, historias laborales, resoluciones,
expedientes de responsabilidad fiscal.

TIPOS DOCUMENTALES: Unidad Documental simple, reflejada determinado soporte (papel,
cinta magnética, microfilm etc). Ejemplo: memorandos, oficios.

FECHA EXTREMAS: Fechas inicial y final contenidas en ca eta pediente.

LEGAJO: grupo de documentos. \

NUMERO DE FOLIOS: nimero que indica el ord%conse ivg'de los documento contenidos dentro de
las carpetas o expedientes.

CAJAS: Numero o numeros que las identificQ
No. DE ORDEN: posicion del documento 0 de la carpeta.

SOPORTE FiSICO: colocar ug @
otro medio o si es original o copia

RESUMEN DE ALCANCE Y CONTENIDO: breve sinopsis del documento a describir.

casilla correspondiente, si el documento esta en papel u

2. AREA DE CONTENID

TEMAS PRINCIPALES: palabras claves que identifican el contenido del documento.

NOMBRES Y CARGOS DEL PRODUCTOR DEL DOCUMENTO: nombres, apellidos y cargos de las
personas registradas en el documento.

LUGARES: sitios de emision de los documentos.
CRITERIOS DE VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION:

Se define el criterio que corresponda de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion e Inventarios Documentales.
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3. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

Se registran las restricciones de uso de los documentos por razones legales o materiales.

4. AREA DE NOTAS

Informacion adicional que se considera de importancia registrar. Ejemplo: localizacion de originales,
ubicacion de la documentacion dentro o fuera del Archivo, posibles fuentes de ubicacion, etc.

5. AREA DE RESPONSABILIDAD

RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION: Nombres y apellidos del funcionario que efectud la
descripcion.

NOMBRES Y APELLIDOS:

FIRMA: firma del funcionario que efectud la descripcion. ;\

FECHA: dia, mes y afio en que se realizo la desctipcion.

Qv
&
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