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GLOSARIO ARCHIVISTICO

ARCHIVISTICA

Ciencia que establece los preceptos
tedricos, metodologicos y practicos para el
tratamiento, almacenamiento, acceso y
recuperacion de la documentacion que se
custodia en los archivos, con el fin de
ponerla al servicio de los usuarios. Esta
constituida por cuatro elementos que son
tambien su objeto de estudio: documentos
de archivo, archivos, archivistas y usuarios.

FUENTE: Araya, |, Cordoba, L. y Jaén, L. (2013). Reforma curricular del Bachillerato y Licenciatura en
Archivistica. Universidad de Costa Rica, Facultad de Ciencias Sociales, Escuela de Historia.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

ARCHIVO CENTRAL

Unidad que centraliza |3

documentacion generada por
todas las unidades de una
entidad y gue ha cumplido

con el tramite administrativo

gue le dio origen.

ecutivo a la Ley del Sistema Nacional

E|

FUENTE: Reglamento
de Archivos, 2017.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

CICLO VITAL
DE DOCUMENTOS

Periodo comprendido entre la
produccion de un documento (incluido
su disefo) y su eliminacion o, dado el
Caso, conservacion permanente.

FUENTE: Cruz Mundet, José Ramon. Diccionario de Archivistica, del estudio
preliminar de Carmen Diez Carrera. Alianza Editorial. Madrid, 2011.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

CONSERVACION
DOCUMENTAL

Conjunto de acciones que tienen
como objetivo evitar, detener o
reparar el deterioro y danos sufridos
en los documentos, y las medidas
necesarias para asegurar su
perdurabilidad en el tiempo. Tiene
dos elementos importantes que son
la restauracion y la preservacion.

FUENTE: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, 2017.

7#HR\ ARCHIVO NACIONAL
‘smmmm®* COSTA RICA

ia-:;
. ™
| —




GLOSARIO ARCHIVISTICO

CUADRO DE
CLASIFICACION

Estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y
las actividades de una organizacion, asi como |os
documentos que generan, producto de su identificacion y
analisis. Es un sistema que organiza intelectualmente la
informacion y reproduce las relaciones que median entre
los documentos v las agrupaciones, desde la base (la pieza
simple) al nivel mas amplio de agrupacion (el fondo).

FUENTE: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, 2017.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

DOCUMENTO DE ARCHIVO

Es una expresion

- Testimonial, textual, grafica, manuscrita o impresa

- En cualquier lenguaje natural o codificado

- En cualquier soporte

- Que ha sido producida o recibida en la gjecucion, realizacion o
término de las actividades institucionales

- Que engloba el contenido, el contexto y la estructura, de tal
forma que pruebe la existencia de esa actividad.

FUENTE: Fuente: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, 2017.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

FONDO _— 3§

DOCUMENTAL

Es la totalidad de documentos
custodiados por una organizacion
0 persona, producidos en
gjercicio de sus funciones.

FUENTE: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivas, 2017.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

SOPORTE

Material sobre el cual se
puede registrar, almacenary
recuperar informacion (tales
como analogico, papel,
electronico).

FUENTE: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, 2017.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION

Instrumento en el que constan todas las series y tipos documentales producidos o
recibidos en una oficina o institucion, en el gue se anotan todas sus caracteristicas

y se fija el valor administrativo y legal.

FUENTE: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivas, 2017.
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