
ARCHIVO TOTAL 
 
 
Concepto que hace referencia al proceso 

integral de los documentos en su ciclo 

vital. 

 

 

 

 

 

 

¿QUE ES GESTION DOCUMENTAL? 
 
La gestión documental es el conjunto de pro-

cesos que se enfocan en la revisión, almace-

namiento y recuperación de los documentos y 

de la información de importancia que se mane-

jan al interior de una entidad publica o privada. 

Esto se lleva a cabo por medio de la aplicación 

de normas técnicas que se caracterizan por su 

practicidad al momento de llevar a cabo la 

administración de los archivos físicos y electró-

nicos. 

 

 

 

 

 

¿QUE ES SOPORTE DOCUMENTAL? 
 
Es el medio en el cual se contiene la informa-

ción, este varia según los materiales y la tec-

nología que se emplea; además de los archi-

vos en papel podemos encontrar archivos au-

diovisuales, fílmicos, informáticos, orales, so-

noros, etc.. 
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¿QUE ES DOCUMENTO ORIGINAL? 

 
Se denomina original el documento donde se 

consigna por primera vez y de forma definitiva 

la voluntad del autor y que da fe de esta volun-

tad. Es, pues, un documento perfecto, con 

todas las correspondientes marcas de valida-

ción y dotado de todas las condiciones de au-

tenticidad. 

PARA QUE SIRVE LA ORGANIZACIÓN 

DE ARCHIVOS 

 Base para la toma de decisiones en la 
Administración: Gestión y Control 

 Para los Ciudadanos 

 Para la ciencia, la investigación y la  

       cultura 



 
 

¿QUE ES UN ARCHIVO? 

Conjunto de documentos sea cual fuere su 

fecha, forma y soporte material acumulados en 

un proceso natural por una persona, entidad 

publica o privada en el transcurso de su ges-

tión. 

 

 

 

 

 

 

ARCHIVO PUBLICO 

 
Conjunto de documentos pertenecientes a 
entidades oficiales y aquellos que se derivan 
de la prestación de un servicio público. 
 
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de 

documentos conservados por su valor histórico 

o cultural. 

 

P ROCE SO DE  GES T ION 

DO CUME NTAL  

Todos somos actores  importantes en 

el proceso de modernización de la ad-

ministración  documental  de la Admi-

nistración Municipal  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Somos el resultado de lo que hacemos 

repetidamente. La excelencia enton-

ces, no es un acto, sino un habito.—

Aristoteles 

 

 

La gestión documental puede ser definida 

como el conjunto de practicas y procedi-

mientos mediante los cuales los documen-

tos de un individuo  o entidad son adminis-

trados. 

Los procesos de la gestión documental, 

que se desarrollan en las unidades de 

correspondencia, que involucran las eta-

pas del ciclo vital del documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


