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. En qué piensa cuando se habla de
normalizacion?
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Normalizacion

Es el proceso de formular y aplicar reglas para una aproximacion ordenada
a una actividad especifica para el beneficio y Ia cooperacion de los
involucrados en su elaboracion.

Objetivos de normalizacion

SIMPLIFICACION: UNIFICACION: ESPECIFICACION:
Reducir los modelos, Permitir la Evitar errores
guedandose con los intercambiabilidad a creando lenguaje

necesarios. nivel internacional. claroy preciso.
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. Para que se normaliza?

Para regular las actividades
desempenadas por los sectores
publico y privado, en materia de
salud, medio ambiente,
seguridad de la informacion,
practicas de comercio, industrial
y laboral.
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Normalizacion archivistica

Permite establecer un orden para facilitar el trabajo mediante Ia
aplicacion de normas dirigidas a resolver o apoyar la solucion de
un problema archivistico — herramienta de organizacion y

direccion, lo cual contribuye a:

Apoyar en la proteccién de los
documentos de archivo de las

organizaciones.

Reforzar la competitividad de
los archivistas dentro de las

organizaciones publicas o
H H Normalizacion:
_ o privadas donde se apliquen. St sk
Garantizar la aplicacion de

determinadas politicas, criterios
4

y métodos de archivo.
Adecuacion a la
Conjunto de: realidad
recomendaciones archivistica
de cada
pais
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Simplifica,
especificay
unifica las
tareas
repetitivas
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Vezan>Nlll |nternational

ISO

Organization for
N2 Standardization

"NTC

Norma Téecnica Colombiana
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Con el objetivo de ampliar y fortalecer las buenas practicas en |
. gestion documental bajo estandares enmarcados en las l
normas técnicas nacionales e internacionales, como 2
herramientas que aportan modelos de autogestion y regulacion; I

El Archivo.de Bogota ofrece al servicio el catalogo de Normas
Tecnicas, como aporte a la construccion del conocimiento
colectivo para las entidades distritales, profesionales e
Investigadores, contribuyendo a la unificacion de criterios para
la evolucion de una cultura de la calidad.

**se encuentran disponibles 59 titulos en nuestro centro de
| documentacion para la consulta en sala
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INFONORMATE

Boletin Informativo Archivo de Bogota
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FONORMATE

Boletin Informativo Archivo de Bogota

Estimmades lectores

Con el objetivo de ampliar y fortalecer las
buenas practicas en gestion documental
bajo estandares enmarcados en las
normas técnicas nacionales e
internacionales, como herramientas que
aportan modelos de autogestion vy
regulacion; el Archivo de Bogota ofrece al
servicio el catalogo de Normas Técnicas,
como aporte a la construccion del
conocimiento colectivo para las entidades
distritales, profesionales e investigadores,
contribuyendo a la unificacién de criterios
para la evolucion de una cultura de la
calidad.
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NTC- 1SO 30300

Informacion vy documentacion.
sistemas de gestion para registros.
(Fundamentos y Vocabulario)

En el mundo de la
gestién documental
existen muchas
Normas Técnicas que
estandarizan el uso
de la documentacion
y sus sistemas para

mejorar
continuamente su
desempefio;
ofreciendo
metodologias para
tomar decisiones y
gestionar recursos
destinados a lograr
metas en las
entidades.

Para esta edicién
realizamos breve
descripcion de la
[\ |

En esta norma se conceptualiza los
terminos y definiciones aplicables a la
norma sobre sistemas de gestion
para los documentos preparados por
la ISO/TC46,/SC11. Asi mismo,
establece los objetivos para el uso de
este tipo de sistemas, asi como sus
principios. Adicionalmente, describe un
enfoque basado en procesos vy
especifica las funciones de la alta
direccion.

El sistema de gestion propuesto por
esta norma puede implementarse
integrado con otros sistemas de
gestion, para lo cual es imprescindible
el liderazgo de la alta direccion y la
implicacién de los integrantes de la

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C-

MEJOR

PARA TODOS



u

FONORMATE

Boletin Informativo Archivo de Bogota

Las ‘antepiores Normas Técnicas se encuentran
disponibles en- nuestro centro de documentacion para la
consulta_en sala-can-la siguiente referencia_.

Sign local CNT-000046

Autor Corporativo Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion

ST NTCIS0 30300

Wbl riciplimistits clizhis Informaciéon y documentacién.

sistemas de gestion para
registros. Fundamentos vy
Vocabulario. Instituto Colombiano

de Normas Técnicas vy

Sign local CNT-000047

Autor Corporativo Instituto Colombiano de Normas Técnicas Yy
Certificacion

Otros Titulos NTC-ISO 30301

dicho registros. Requisitos

Titulo Propiaments]lnformacién y documentacion. sistemas de gestion de
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Informacion y¢ documentacion. Procesos para la gestion

de registros. Metadatos para los registros

Esta norma se establece un marco de
creacion, gestion y uso de los metadatos para
la gestion de documentos digitales, analdgicos
y electronicos, explica los principios y
elementos de implementacién conceptuales
por los que debe regirse.

Para ello, se hace necesario cumplir con una
serie de metadatos obligatorios para la
gestion de documentos, ya que estos
diferenciaran en el detalle segun los requisitos
especificos de cada organizacion u
ordenamiento juridico.

Es un guia para entender, implantar y utilizar
metadatos en el marco de la Norma IS0
15488, Informacion y documentacion-Gestion
de documentos.

&

artes 2 y 3 propuestas seran mas

Para esta
edicion
descripcién de
la NTC- ISO
23081
“Informacion y
documentacion.
Procesos para
la gestion de
registros -
Metadatos para
los registros.”

Parte 1:
principios
Parte 2:
Implantacién de
los principios

BX[@iCativas y proporcionaran una guia practica
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“Juntarse es un comienzo,
seguir juntos es un progreso,
Trabajar juntos es un exito”

Henry Ford

Gracias...

Marly Yolie Quintana Daza
Profesional universitario
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
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