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1
,. Alanna contra roboe . Hice referencia el se cuenIa o no con LIl elementode segxtdad pa5tva. Esto sigr11ica que no eo.flan U1ll situación anormal, pero si son capaces de adYertIr de aIB, tx1nda la opclOnde SI o NO, faYOr escoger lilade las antet1ores.

111 SistemaContra Incendio. (Detención y extinción): es todo aqJOIcor;r.to de medidasdsponlblesa fin de protegemoscontra elfuego, se brtnda la opción de SIo NO,favorescoger t.nIde las anteriores.

112 Seguridad Policial: Hacereferende Si$ewenta o noconpresenciade persorall.l'ifofmado. fin de prevenir aaIqI.i« acto~ atente cono n..I8'A1I inIeOided, .brinda la opción de SIo NO,favor escoger \1"18 de las amenores.

113
Ac.-orio: E&pado_gno<too relodonarlos sigtJ"-_.~_. en su aráivo: ._C02. e_ MIiIipropOsi1o.ex1ractoresdeaire. "",,",",demoWrlento. OeshumI<Sficadores. _grome1rOS.Eqtiposde Corrjlu1o. Escaneres.Impres«8S.FoIo<:o¡liadonls._ de Trabajo. Teléfonos. un_ de ConservadOn(Gejos). U!idlldesde eor-vaciOn(C8rpelo.)yEq<iposde
Microflmación.

I,. ICantklad: hacereferenciaaln.mero de lI'lidades contables o ~ es decir de car6cter cuantitatIvO de los elementoS8lC1stentes en su archtvo, relaclor.dos anterionnente.

SE DEBERÁ ANEXAR FOTOGRAFIAS QUE DEN CUANTA DE LAS CONDICIONES T~CNICAS MINIMAS QUE PRESENTA LA ESTRUCTURA DEL ARCHIVO. EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO. ESTANTERIA. SEfw.~1CA y SEGURIDAD. LAS AREAS COLINDANTES Y EL ESTADO DE LA INFORMACtON ADMINISTRADA POR LA UNIDAD

,. UNIDAD POUCIAL : Hace referencia at norTtlre de la lIlidad poIas! duefta de la doctJnenteclón.

,. DEPENDEHCIAPRODUCTORA: Espsdoque hace "'erendo al nombI'e de la ...... dpoIdal que produce la InlonnadOn.

111 ACERVODOCUMENTAL: becer.lerencla ala doct.menIadOnque _do yto alojado rues1rO_
,.. Fecha. extrema. acervo documental: Hace referencia a la fecha mas redentey mas antigua existente en elarcNvo, indicando (da, mes yaI'W). de I8lnformecl6n a relacionar

,. Cantidad Soporta Documental: Hace referenda a aspecto cuantitativo del soporte de información en nues1roarchivo, se relacionanOs si~s:( Papel (carpetas, An6fogo,~,PIanos, Foto(jraflal, VI'*>S, LlbrO&,MtcrfInIeS, Cintes, pergaminos y Magnéticos y ópticOS).que poseen ruestros archivos centreles, de gestión e hI&tOrtcos.

111=~:==.~ra==;.=.~:!.:dseCHi~I:.!~=O= c:rod~~=~~ue=~o:~~xl .. en..,endonde .. Incluye ac.rvoeaocumental_p.. n..... nt.ldentttlc.do.yorganlzado.ylot: ondoedocumenta .. eln organlzacl6n archlvi8t ca alguna: esteespadonacereferencia. a IoscJ1erentes

la Cantld.d en ... roa Linea'" : este espado hace referencia a losmei"oslneaIeS de 10& acerYOSdoC:tmentaSes ptenamente Identf'lc8dos Yorgarlzlidos y los fondos documenIaIe& sinorgarizactOn ard"ivtstlca aIgLnI.

_ ~ Infonnocl6n con ofoc:1aclón qulmico, lloica, bloklglce •En .... _do'-;onaremos lo InlonreCIOncon -IJlInica. flsica YbioI6(Jca. se brtnde la opcIOn do SI o NO y la vlgoncIa d .......... en la """ se reIodonono su lecho a'OI1CllógI""_.

_"""_.,.MlODlI.A __

,a LIIlnfonnecKm cumple con todo. loe parimetroe eh organización exlgtdo. por elArchivo General d. la Naci6n pan la informecl6n Int.,.,.nida con TVD y que co...-..pond •• fondo. acumuladoe: espado desig)edo • referenciar • Información ~ l"8CI'i«e TVDY68 encuenIra en proceso dectastflcadÓl"l, orgeriZ8dln YdeSCr1pdón.

1M Vigencia: Especio donde se especiftcara la fecha de vigencia por la a.et ..
~,. el ... daArchivo: Hace referencia a l1li cIIlse de ardWo a tWaiar, se dsponen)os q.¡emes:( NchiVo deGesIl6n, CenilIle Hlst6r1co).

,. Pon:anlllje do orgonlzaclón: SOldonIIIconI en lo_ del 1 al 100. en cuonIo alporcenIIjo de OfgonlzaclOndeI_ a __ ro
'" Cantklad en m.tra. 11,...... organizada: Hace referencia a los mei'os lneaIeS la doa.Inentac:IónorgerIradadel archivo a evahJar.1. T_lldad d.lnventarioe: En este espacio se rellciOf"'lltr6si 68 tiene no inventarios doctJnenIaIes,se reIIlc:Ior'wa la canldId de losmsmos tal y como)O sus;ere el formato.
1. Fl"Kuencta de Conaulta ;Hacereferenciaala cenlldld de c:oraJIIIde la información es decir poá'é ser:( ..... ,Meda o .).
_ Obaatvaclonoo: _ espoc:Io hace roI"""""a alas __ que _ al presen1e caso. es dedr los a¡uIIeSport_ que """Ia epinlon do "'"" <ilgenda OIprosenIe _.

211 La Información ct.Ir'I1'Ie con todos los parWnei"os de orgarizadón exigidos por el Archivo General de la NadOn para. la Información intervenida CCf)TRO: Este espacio hace referencia 8 toda información ,,",e CU"rlJIe con los crtterIor arc:hMsticos contemplados en las TRD.

211 Vlgoncl.: Espsdo doMo se espsdftcaralo lecho de vigencia por lo """ ..

.. Porcentaje d. organización: Se ldenII1'Icara en la escale del1aI100, en cuantoalpor~ de orgarizaClón del archivo a evaluar.
_ Cantidad en metroa IIn.al .. organizada: Hace reterencIa a los mei'os Mneetes la docu'nentIIcIón orgar1zada delercNvo. evaluer.
_ Totalidad do In_rioo: En _ e&pado se reIoclononl sise lene no _ .. _. se_lo_ de los mismos !alYcomo lo sugiere 01lornwb

217 Fr.cuanc" da Conautta :Hacereferenda a la canldad de cCl'lSlJtade .. WormedOn es dedr pocr6 ser:( AIlII,Meda o baja).
_ Obt:8NtIclo"..: Este espacio hace referencia a las observaciones CJI8 vegan alpresente caso, es decir los apt.I11esperlenentes que resalte la opirion de ~en cllgencia el presente dOcuemento.

11' Vlg.ncle: E_ ~ hacereferecla ala vigencia de la intormaQón relacionada en el presente caso es decir la fecha en" que se nMeiona 11aeadOn del docl.menIo.
211 E...... n_d. 8IoMgur1dad: hace .. _ alndcar sius10d uIIIza o no. o los _ porolU pro1OCdonen 01_ (GuonIos.1opobocos._.gorro ETC)

21' Po"'on1ajadoafoc:1aclon: SOldenllllconlenlo_dell al 100. oncuonlOoIporc:en1ojedodownentadOn'-onolarctiVoaevokJor EJorr4>Io 35% do.., 100%
2M Cantidad en matroe IIn .. l .. afectada: Hace referencia a los metros IneaIes &a downentaclón afectada del archivo a evaluar. EJenlI'O 200 metros Ineales de Informadon afectada.
2'15 TotIilldad d.lnventarloe: En este espedo $El reBclcnll'é si se tiene no H1YentlIIrlosdocunentaies, se relllldOl'll.r& la cantidad de los msmos tal y como losugiere et formato. Se reladona ia opcton SI o NO.
2'1' Frec:uencla da Conauittl : Hace refertlnda a la cantidad de c:oI"lUtII de la inrOl"l'l'8d6nes dec:tr poá'é ser:( Ala, Meda o bafa)·
211 AII"'mlanto :Hacereferenciaenseftalllr si existe o noAlsIamiento de la InforTnId6nafectada.
2'11 AfectacJón d.lnfonnaclón: Hace referencia si la lnformaclOn tiene aIglr'I tipo de altaradón ~en see( OuIrriC8, BloIoglcay nalca)

211 Obaervaclo"_: EspadO lP' hacer referencia a las obIervadonesenaI1icas ~ tenga ustedfrente a laafectación quIrriea y bltMogicaen su archivo.

22t Ttenlca encanina 8 evakJe.r el estado aciJaI de la: doct.mentadón en re8clón a lo (JJe afecta elmedio de lamisma, se resaJtan procedImentos para la conservacl6n del papel

221 Vlgencl •. Hace referend8 a ilvigencia ~camente de la Informadón a intaVet'ir.
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222 CI... de Archivo Hace referencia a l1li dase de archivo a evak.er, se ttsponen los S9ientes:( NcHvo de GestiOn. Central e HistóriCO),se resalta laopdo" SI o NO, favor indicar.

2ZJ Oatoe Organización: Espado desiganado a fin de describir los datos queqere el presente formato,lOs cuales son: SerIe Documental, Numero de FOIo5 Y TIpo de Unídad de Conservación.

22A lerie Documental: espacio designado a identificar el corfJ'rto de lNlidades doc\.lllElntales de estructln Ycontenido homogéneos, emanados de Lt\ rrismO órgano o Sl.4MO proOJctor como consecuencia. del ejercicio de sus fll1Clones escecmces. EJetr4>Ios: HOjasde Vida o HlstoI1as Laborales, Contralos, Actas, lntonnes

221 Tipo d. Unidad de Con""V1clón: Espado desipdOa referenciar le trided de conservadÓll de la infonnadón informacl6n.~ Cajas, cerpetas ...

22l ESTADO DEL ACERVO: hace referenciaol_ 8CWol de la informadOn a OIIIUtr, en la cual se brinda las opciones de su estado: (BIOLóGICO, QUIMICO y FISICO)

221 BIOLOGICO:Hace referencia a tos doClrnentOScon contamnaclOn ambientalde tipo tltoIOgco, se referencia las slgLientes opciones: ( Soporte, Hongos ,Jnsect05. Roedores u Otros. )

221 aullllco : Hace reI_ oloS _ con c:ontatnnadOn _onIaJ de tipo Quln'ico, .. r_olas ~ opdones:(Rl4JlR y 1nIn$pIII"OI1Ci): causados pornquido$, ~ y dem6s agenlas de esta lpo.

211 FlSICO: HacereferenciaaOs docunenIos concontaminación ~ eIe.po flsico. se lnclcenlaas&gllena8s opcIones:(Desgarro,Hlmedad, FIlI~d , RasgadLn,Doblez y MatertalMet6lico),y dem6S agentes de este1pO.

m Sonherramientas con prop6slto$ especmcos, que tienen por ob¡eIo apoyar el adecuado desalTOllo e ImpIementacIOn de la gestiOn cSoct.rnentIl y la f\.rtciOn archMsIIca
2D Vigencia: Hace referencia a la vigencia O'Of'IOi6gcamente en 11cuat ..
DI CI... de Archivo: Hace referencia all clase de archivo a .... r. se dsponan los sI{lJlemes:( An:hIYo de Ges1I6n. Cenral e HistóriCO)
2M 11...... de Ordenación: En este espadose 8IpeClfIca que orgarlzadón apicamos. ejen1)Io si es aIfabetIco,rúmerico elfanúmerico
UI Cuenta con IrmrumentOll de controt: Relaciona las herrarrienlas (JJe penritenel buen desarrolo de la foocIón ard'ivtstlca enteeIa¡ se relaCionan:(Catalogo Doa.mental, CUadros de ClasificaclOn, bacos tenninologlcos y Otros ¿Cual?) favor especificar les entes nombradas.
DI Ex.... Cronograma d. r ...nffferencl •• Vigente: procedmlento de efect.tar nnsterencias docl.rnel1tales cl'Ol'lOi6gleamente.sIbrinda la opción SI o NO.
211 Cuenta con TRO vigentes; Hace referencia alistado de SERIES con sus correspondientes tiposdoct.mentales, a las cualesse aslp el tI~ de permanenda en cada elapa del dele>vital de los doamentos, se brinda la opciónSI o NO y acto ad'rinistratlvo de aprobación
• Acto AdmInlet ...tlvo d. Aprobllclón: Espado desIgano a relacionar el acto actrmlS1ndlvo mediante ala.et se aprueban 1115tablas de retención ctocunentaI.
211 Se han rMllado tr.net .... ncl•• documenta,": H.ce referencia a la etapa de anéisls y preparadón delCOClRO de expedentes Y sen.. docunenbIIes, para su nslado al archivo central o tistOfico, t.IlII vez CJJ8 6sbIs han ~do elplazo de pennanencia. se br1nda 11opd6n de SI o No.
MI Vigencia: hace referenCia a le vlgenda rneántela cual se realza la 1n!Insfer8ncIa doa.rnentIIl

U1 lnatrumento Archlvíatieo: hace referencia allntn.rnento archlvlstico utMIzadoreladonado a las lransfereda realzadas. si fuece el caso

2G Vigencia: Hace referencia a 11-.4gencia crooolOglcamenteen la cual...
MI e .... de Archivo; Hacereferencia. la clasede archivoa evaUar, se cJsponen los si9JenIes:( An::hIvo de Gestión, CenhI e Histórico).
,.. Ha .... Ilzado Eliminación documentll :EspecIo deslganldo a fin de veñficar 1Mse ha realzado elmlnadones de Información brindando lal opdones SI o NO y causas.
_ Cuentan con la. actaa de eliminación documental: Espacio deslganado a fin de verificar si se tiene o no actal de elmlnadón documetal de Información brindando las opciones SI o NO y el romero y fecha del acta,

W ..... ri.1 Ellmlnldo: Espodo desi¡p:"edo. fin de relacionar si la infoonodOn ellminade $Oenc:uonInI en loS d1erenc1tS forma""': PopeI(carpeta.). AmIogo, DI~I, PIenos,LIbros, VIdeOS.FCIt<9'OfIas,CInla, Pergarrinos, Mlcro1Imesy MaiJ16licoay 6pIcos.

,.1 V'uencl. : Hacereferencia a le 'o4gendacronoIOs;cemente de la: Información a Intervenir

,.. Cla .. de Archivo: Hace referenda a la clase de arcttvo a evauar, se ctsponenlos s!JJen1es:( Ar'ct'íYOde GestIón, Central e Histórico),

MI :=~~na~ :==~~dón lIs1c~lmtca, ataques terror1stas,cat6strofesnatlnleS, Inadecuada aMVríslraclón docu'neI1tel, Inadecuada dspo&ld6n final de tos acervos. etc ..) (otra, cuét?~ Es 1Il procedimiento archMstlco queconsiste en la tdentJflcadon de Informadon afectada por nsicoqulmlca, atallJM terror1stas, cataslrofes n8U"a!es, Inadecuada admlnlstredón doCUTIentIl,

2It Causa: Elle eapedo hace referencia a la decr1birlas causal por las cuales se ha presentadop6rdda de infamación. Favor describir ale brevedad.

211 Se dejo ,ncedente de la ¡Mrdld. (lnfOI1Mide No.,....d .. , Inventarioa., am. de comit., etc,): hace referenda al doa.rnento en elCJJ8 se reladonan los arc:tiv05 a eIrnInar '110deplor, se blinda la opdOnSjo NO. Favor (llgendar la fecha Yrunero de acta medante la cual se elmlno si apIca el caso

2It &peclflque la cantidad de Informacl6n piRlida en l. un5dad, en metro. line.I .. : hace referencia 8 klS doct.mentos Ydern6s Información sin importar el soporte el cual se do p6rd1da en la: t.rlIdad, enmetros llneeles. ElenlJIos 200 m Inea18l .
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2M PROORAMAI : HIle. referencia a la aplcedón de los S9ientes prC9'8fl18S del ststefJ'a de conservadon. (A C8padtadón YsensIbIlzadón del personal, B.ln&pecdón ymanterimiento de sistemas de an.cenarneroo e Instalaciones flskas, C. Sanearriento arrtIIentaI: cleslnfecdOn, desnllizacl6n Ydestnsectado",O. Moritcreo y conrol de concIdones antIientates. E. Amecenamiento Yf&.amacenarriento y F
PrevenclOn do..-gonclas y .tendOn de desaslres)

T6cr1<:aencamine a evaller el estado actuatde la docI.rnentad6n en relación a 10CJJB afecta elmedio de18misma, se resaltan procecimientos de la conservación de Información se!el $lsternI integ"edo de conservaCIOn.

Cla .. da Archtvo : Hace referencia a laclase de archivo a evek.ltr, se clsponenlos ~entes:( Archivo de GestiOn, IntermecHO,cenlra! e historico)

2" Ac!tMdad : Hlct refertncla a las aclvldades adelantadas por parte de los armvos en relad6n a cada lIlO de los profJlII"n8S de conservación nKaclonados en el presente formato.

211

.,.rlodlcldad: CaIdId de lo queOCUTeo se efectUa cada derto espado de tiefl1;lo, i~ según sea el caso (Sernanaf, Mensual, Tr1rnesn1,AnuaL)
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2SI obMrvac:ton .. : Hacereferencia a 1B5novedades ~ ~c:1:In 1oI~. diCQl"lMMldon relacionados en elpreserU formato.
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2t7 Focha'" Elabonocl6n : EopIdo~. reg¡_.1e_ 8ft leU .. __ el1"........ cIagQUco.

.

_----
._' ~_"'_A_UI8"""""'''---' I l. YC.._IIICI6I! ..... ...,..___,.....

_ Técnica ene.mlna a evakJar e( estado actual de la doCUI'nIrItIOIón en rtlldón. 10que afecta elmedo de la lrisml, se resaltan procedimientos de la conservación de InfOl'T1'l8d6nseI elSistema intfq'ado de conservación

,., PROGRAIIAII: Hecarelerendo a laaplcadón del 00gUwM __. del &lsloma do con&eMIdon.(A P!lISOMICión d~ alargo pIOlO )

212 CI... de Archivo: Hace referencia a la clase de archivo ......... , H dIponen los Siglienles:( Nchivo de GesIOn, Interme<IO,cennt e hlsD1co)

211 Actividad: Hace referencll a las aC1Mdades adelantada. por plrtedi los archivos en reladon a cada l.IlO de lOSprogamas de conservaciOn relaclonedos en elpresente fOl'l1WIo.

ltI parIodlcl"'d: Galdad do loCIJOoaJTO o .. 01-' coda el"'" npecio da~, lncIque ~n ... el ca .. (SemonaI, M...... 1. TrImosII'eI,Anual. Nooplca)

ltI _Ion":Hacaroferonclaa las_des CIJO.,..,'-100 __ do c:onservacIon reIOc:ioredos 1ft elpresenIe_.
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211 Olagnootlco Elaborado por: :Se dosalbO el GnIdo_ .. YApoIIdoI da laporoona CIJOdIIgoncIa el proaenIe dOCUnOnIo.

2It Flnna: Especlo designado a referender elllgno o esaitln rntrUCrtta, ~1ormada por nombre, apeIdoI ytúbrica, de la per&ONI CJI8 desarrole el presente fOl"l'l"Mllto.

27t Jefe Grupo d. GooIl6n 000 ........ 1:Se describe elGrado Nombret YApoIIdoI da 11ponono CIJO"~. cano Jefe Gn4>O do GesIIón[)ow'nonIOI

211 Firmo: Espacio ~ a rof_ el siglo °escrlllnl mo_, ~fOfTl1Oda por nombre, apelldos Yrubrica, do 11ponono CIJOse ~a como Jefe Gn4>O doGesIIón~.

272 VISTOBUENOJEFE DELA UNIDAD: Hace_1111l1li del oetIor 01_, ~ °Jefedo 11Uridod. _blondo el respecIM> Grado Nombres YApoIdos.

m FII... : Espacio dooIgnodo o rof_, el si¡J1O oescrlIInI_. """"""**_ por nombre, apoIdos Yrúbrica, do laporaonICIJO" cIesen1>Oftoc:omo 0Ir0cI0r, ~ °Jefe do le Uridod.
TE1UIIIIDLDGIAGENERALDIL PROCUD DEGH110N DOCUllEllTAL

1 Acervodoc ....... 1: CorjlrtIo do documonIoS do.., Of'djYO,~ porlllllllor...-.oo, Ii_o_.

2. _nlotracl6n ... archivo", CorjlrtIo do osntogIos orgonIndonaIOI drI{;das 111 pIonoocIón."- YconToI do loo ......... fIIIcoo, _, ~, _". y dIII_tunono, pero el 011_ - do loo _.

• Almacenamiento d. documento.: AccIOn de guerdIIr sI~tlCtlmente documIntoI dllfCI1vo en espacios, mobIlarto y "';dades de conservad6n apropadas I

• Archlvl ... : ProfesionoldeI_ O14>OOOr,!J'I(tJodo en_.
I ArchiYlotlca: OIsc1p1no~ .... Iooaspoctoo teórlcoo, prlclCOI y_ ... da loo _.

•
Archivo CorjLr1todo _, __ fuere IU facha, fOfTI1Oy"'" mo_,lCU1Uedos en.., procoao .. 1InI1por..,. ponono °_ públca°privado, en ellrOnOCtnO do su gas1Ión, conseMIdOOrespetando ll<JIOI orden pero ....... como ___ • irlormoc:ión o 11ponono O-CIJO loo prO<lIce Ya loo dudodonos. °como fuenIos do 11hóÁ)lÍ8. También se)Mdo ........ como 111ino1tudón

CIJO_ 11seMclo do 11godón _onllvo.1I información, 11IrrÍedillclon y 111ClAn,
1 Archivocent...l:Uridad ....... tvI4JJ8 coordna Yc:ot*'oII81_ dikM~ de gestiónYreúneto5 doctmIr1tos nnsteridos por 101nismoslJ1IvezftnIIzado su""'" y CUII'1dosuCOI"ISUtI es constarWe.
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I .... hlv. gono .. 1do lo .0.lón: e_ ~ encargodo do f_. _y ccnInlIIr 11poIItIca __ Dirige YcoorcIno elSlsIemo NaclcnaI doArd'lYos Yos __ de 11~ del pa_o~ de la noción y do 11c~ y lo dlusiOn del ac:ecvo ~ "'" lo inIeSJ'e y del "'" se" conIIa en custodI.

I Atohlvo hletórlco: ArthIvo 01CUOIee nnotienI del orclWo central o delorctivo de ges1IOn. 11~ "'" por decisión del corr.pord_ Comité de _. _ """'"""""~' dado 0I"_ "'" .dqli.... po.- la if1veStIgociOn.la cioncl. Yla ClAn.EsIe tpodo arclWo _ puede conservar _ "'_cos recibkIos por """,,dOn. dop6sito vokr11aJio. adqlHldOn o expropiodOn

11 Al .... loondlcionedoa di precl.l6n : es \Ilecppo o sistema d~ado para acondIdonar an-CIenresdestinados a sala" de CÓI'I1)lIIO, sales de InfOl'lf'l6lca, procesadores de datos, cenIro$ de c6Jai0s. cennles teIefOnIcas y ons aplcaclones de proceso en las que exista la necesidad f\.n:tamentaI deasegurar la operadOn

" A,p'rador •• : Etectrodon'Itdco que sirve para aspirar elpotIou atas pertJct.ias del suelo o de los nuebIeS

12 Clülogo: _dO_"", ___ . Certllcaclónde_:_deconsletBrlaprosend.do-"'-_odolosenlos_.

" Cielo _1 dol doeumonto: EIIIpas a.asiva&por las "'" _ ..... los _ desdo su procU:dOn o rocepción. _ su dlspoaIcI6n1InoI.

'O Clo.lncoelón doe ...... lol: F... deI_ de orgorUocIón~. en lo .... seldentllleen y os1oIlIoCen 8¡J\IpIICIoneo _ de.aJOrdo con 11est\Jclnorg6rieo -1uldonaI de 11_ pn><lIdcn (fondo. 1IOCdón. seri.. yIo a_l.

11 Código: IdenUftcadón runtr1ce o alfaru'n6rtca que se asigll tanto e las lI"idaCIes productoras dedocunentoS Ya las series y subselies respectivas y cpJe debe responder alttS18ma deClUitlcactón ~ establecido en 11ridad.

It C.laeelón doeumontol: e ........ do documentos reuridos seg<ln cr1to11ooSlt>je1Ivos y "'" por lo tanto no 110Muna es1Nct\n orv6n1ea rd respondo • los póncipicode respoIO010 procedoncitI yal orden original.

11 ComIt. d•• rchlvo: ~ asesor de la ... DlrecciOn, responAbIe de ctMTlpllry hacer ct.I!1*lis pofIticas erc:tMdcas. definir los prowamas deges1tón de CiOCln'MIntos YhaCer recomendactones en CUIf'CO. los procesos adninishl\los: y técACoS da lOSercntvos.

11 Cuadro de clniflcación: E~ que reftaja la ~ dada • te doc1..mentacJón proG.ICId8 por tN tnstlUdónYen el que se reglaran las secc:tones y S&bseedones y lis senes y SlbserIes doct.menIBIes

ti cu .. odltIde documentoe.: G.ardI o tenencia de doamenbSpor parte de lI'III ins1l1ución o .... persona, ~ ln1*a respoI'W8bIIded¡skIca en la achínisndón y conservacIOn de los mismos, cuaIqúera ~ sea su hJartdad.

21 Depuración: Operación, dada en la faM deorgarizad6n dedoCUnentOS,por la cual se retiran ~ que no tienen valores primarios ni S8Ct.IldIII1os,para SUposterIOr elnineclón.

21 Dep6elto d. archivo: Locll especillinente equtpedo Y8deoJado ptlra el almacenamiento y 11conaervadón de los doa.rnentos de IrctiYo.

22 Dooerlpelón doe .... ntoI: F... deI_ de orgarizadOn ~I "'" _ en 01_ do loa _ do arctivoy de ..... _ciO<lea. y cuyo_do son Ios_ do deIa1pcIOnYdo cansoJla.

2t DIg""llzoel6n:T_"",~laropn><1lcdónde_"", .. oncuerinI__ de_OI'8I6gico(Sopof1es:papoI.vIdoo._.drdII.peIIcIJo._yo1n>s)en .... "",_puede_oinllll¡>retoneporC<Jl1'l)Ulador.

:M DI'_'elón nnal do doeumont .. :Ded_'- do la voIorodOnhecha en """",*,,oIapO del ddolll1ol de los _. regI_ en los _do _On ylo _ de voIIo.-dóndoCl.menlal.con ..... su __ . _On. -.:160 ylo reprocU:dOn. Un __ de ropn><1lcdón_~IalogIIIdad YloporW'abiIdIId do IIlnIonreclón.

21 Oooumento d. ordtlv.: Reglm do Infonnocl6nprocU:Ida • recibido por .... entidad polbica • (lI1va<Ia en razón do .... 1ldM_ • fII1cIoI1os.

21 OOO..... nt. oloctr6nico do archivo: Regls1rode la Inf..... cIón _de.recibida. alnaeenade. Y"""",,,cado por modios _, "'" permanece en estosmedios <1nnfe $U cicio lii10i: .. procU:Ida por .... persono o enldod en razón de sus 1ldM_ y _ ser _ conformo. los principiosy proeesoo ard'MsIeos.

27 000 ....... hlatórleo: 00aInenI0 Orico "'" por su sI¡pWIicadOjUr1dIeo• ~. por sus rasgos exIomoo y su"_ permanonla po.-II <Irocción del Eslado.1a_lo nodonol, loa _ lnIomadonales • las ._ denllftc... tec:noIOgIeesy _s. se CO!1IIIerIe en parte del pa1r1mordO_

21 Doohumld_ un_cIIIcador .. ..,aparaIo""'_Ia~_.

21 __ : _ con ernponoepo.-"'_""_ en ... rospoc1Ivos I.ridodos do conseMIcIón. ElqledIaW: Undod _ ~_ por'" ""'*'*' de _ genorodoo orv6rdeoY- por .... -. procU:IonI onla _do "" niamo • ....,.

.. F.. hunI_: Fechas"", indican los momenIos dolrido ydecondu8l6n de ",,8lCpOdi_. ~delo.fechUdolos _aporIadoscomo_o~. F__ 1If1I9JOy __ do "" "",*""do_

ti Follar: AcdOn de runerer hofes·

» Foil.: Hoja.

22 Fondo aeumulad.: CcqlnID do _ clspuestoo lIn '*Vln _ de CJI1IOrdladOnarchlvllIIco.

lO Fondo ......... : CcqlnID do _ cuyas seriesO__ han dojado de pro<iJcir1e_. ceoe doIIriIvo do Iasl\.nClonet o 1ldM_ do IOSperaonas ..... les.jI.<1dces "'" Ios~.

.. Fondo doeumontol: CcqlnID do _ proWcIdos por .... persono ..... o;.1clca.. FORMATOa: TIpo _ "'" _ ser dllgenCladOuIIIzendo .... planilla (do formoy _) preIIIornonIa deIIrddo YUOdado a lis __ ._ de los proeesoo. ElformelDde "" arctivo .. Ln8100na par1cUar do cocI1Icor InIormadOnpo.- su aIna.... nienlo. Lalns1lU:lón en c.do LI10de sus proeo... y procedlnienlos __ los formatos • _.r en el desem>Io do los niomos. los cuales.
pueden _ constAtadosen elmódulo de _ do 11rute VlsIOnEmpre_

J1 GUIA: Oocoolentos que ntllbIece recofllelldadOllOSo eugerenclas, detlalando 168actNtdlld o COI"fIdo de dvidedeS inherenteSa LI'Iprocno o procedrrientoy epipor su pdo de~d8d o por fadldad de COfI1X"8r1IK2n rec)iereac:llrarse.

JI Luxclrnotroo: También_Iuxómet'o o igl1l meter) es "" _ do modcI6n "'" ~ __ &In'¡lIey~ la 1i.mInond. _ Yno NIjeIIva de "' __

JI SI....... de Control AmbIental: Son sistemasque utiHun Y cllmltiDción, un procesode tratamiento delan que permite modlficarderus aract:eristlcas delmismo, fundamentalmentehUfn@dadytemper.rturay, demarter.ladicional, también permitecontro&arsu pureu y sumovimiento... Slst .... de detección y .xtinclón de inc.ndloa: StH1slste!IVsque ruc.clonan fipidamente para reducir,,1Impacto y la posIbftkl.d(lIJeun incendlo-sepropaa:UI!a otras zonas, eontandoconalBunasÓII! lass.. ¡¡1entes ear.cteristIca5: detecti6n temprana de humo,extk\ci6n mediante1.1$,monltoreoyal;¡¡rmaseontra incendios y sistemas roeiHlol1!SPIra zonascomtif\e5_

01 Tarmohlgrclrnot_ 8tormoh1gr()me1roo_~clgltal .. ..,I __ "", en su IIOrsIOnmis b6s1conidey...-ala __ (T)y_drola1iva(HR)


