VOCABULARIO ARCHIVISTICO

ACTIVO—Según su uso, la clase de archivo en donde están los documentos en su momento de gestión, es el archivo:
ARCHIVADORES—Muebles de madera o metálicos donde se organizan los documentos en  las carpetas.
ARCHIVOPÚBLICO—Según la Ley 594 del 2000, se define como el conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales o los que se generan por entidades privadas en la prestación de un servicio público.(dos palabras).
AUDIOVISUALES—Según su clase, tipo de documentos que abarcan las películas, videos, cintas, video casetes.

CONFIDENCIAL—Tiene un grado de accesibilidad para el usuario muy restringido, ya que no puede ser consultado por cualquiera, sólo por funcionarios directamente involucrados en la tramitación. Este tipo de documento es:

CONTABLES—Clase de documentos a la que pertenecen las cotizaciones, los pedidos, las remisiones, las facturas, los cheques. (plural).

DESCENTRALIZADO—Clase de archivo que según su organización es llevado por cada dependencia de una empresa o entidad.

DOCUMENTO—Palabra que para la Historia significa "testimonio del pasado humano".
ESCRITURA—un ejemplo de documento público con el que una persona acredita ser dueña de una vivienda.
FIRMA—el acto concreto que inicia el principio de la vigencia de un documento es ponerle la:
GESTION—Según el ciclo vital, cuando un documento se elabora y es firmado para cumplir los objetivos para los que fue creado se llama momento de:

INTERMEDIO—Según el ciclo vital, es el momento del plazo precaucional y la tramitación.
INTERNO—La fecha y lugar de expedición,  la entidad productora y el asunto o tema de que trata una unidad documental, qué clase de caracteres son en un documento?

LEGALES—Clases de documentos a los que pertenecen los decretos, las leyes, las resoluciones y las hojas de vida.

MEMORANDO—Comunicación de carácter interno, generalmente breve, que se utiliza para transmitir información que, dentro de la gestión administrativa, hace parte importante de este proceso y va dirigida a un destinatario.

MINUTA—Etimológicamente quiere decir "reducida" y es un boceto esquema o enumeración de asuntos que después se extienden en un documento original.
PERMANENTE—Es la tercera fase del ciclo vital de un documento, momento

PRIVADO—La carta comercial es un ejemplo de este tipo de documento que no es público sino:

RADICACIÓN—Proceso en el cual a un documento recibido se le asigna un número, la fecha y la dependencia que se encargará del asunto. Este proceso se efectúa en oficios, memorandos  y correspondencia confidencial. 

RECIBO—Primer paso en la recepción de documentos.

