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Acceso a documentos
de archivo:

Acervo documental:

Administracion de archivos:

Almacenamiento de
documentos:

Archivistica:

Archivo:

Archivo central:

Archivo de gestion:

Archivo del orden
departamental:

Archivo del orden distrital:
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stablece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se defir
mplementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras nes

Por el cu:
juridicos

criterios técnicos y

Derecho de los ciudadanos y atribucion de las autoridades a consultar la
informacion que conservan los archivos de las instituciones u organiza-
ciones que desarrollan funciones publicas, en los téerminos consagrados
por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacion
sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la ley.

Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sus-
tantivo, historico o cultural.

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direc-
cion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espa-
cios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos
de los archivos.

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte ma-
terial, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pu-
blica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la his-
toria. También se puede entender como la institucion que esta al servicio
de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mis-
mos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en trami-
te, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de organis-
mos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los orga-
nismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.
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Archivo del orden municipal:

Archivo del orden nacional:

Archivo electronico:

Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado (AGN):

Archivo General Territorial:

Archivo histoérico:

Archivos relativos a los
derechos humanos:

Archivo privado:

Archivo privado de interés
publico:

Archivo publico:
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Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los orga-
nismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los or-
ganismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados archivis-
ticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publi-
ca o privada, en el transcurso de su gestion.

Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivosy es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

Es el Archivo General de su respectivo nivel territorial (departamentales,
distritales, municipales), cuya funcion principal es coordinar y desarro-
llar la politica archivistica en los archivos de las entidades de su territo-
rio, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Estos seran creados, de acuerdo
con su autonomia, por las respectivas autoridades departamentales,
distritales, municipales, de los territorios indigenas y de los territorios
especiales biodiversos y fronterizos. Los Archivos Generales Territoria-
les son a su vez archivos historicos.

Archivo conformado por los documentos que por decision del corres-
pondiente Comite Interno de Archivo o quien gjerza las mismas funcio-
nes, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depo-
sito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Todos los documentos, informacion y archivos producidos, recibidos y
custodiados por entidades de la Administracion Publica y particulares
que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en su fun-
cion de garantes de los derechos humanos, independientemente de la
fase del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de gestion, archivo
central, archivo historico). De la misma manera, los valores primarios y
secundarios de los documentos deben ser determinados teniendo en
cuenta, como criterio transversal, su relacion con los derechos humanos.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la
cultura es de interées publico y declarado como tal por el legislador.

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aque-
llos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.




Anexo 1 Definiciones

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital. Aa

Area de custodia documental: Espacio especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

Asiento descriptivo:  Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una
accion administrativa.

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad de una per-
sona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar
tramites y procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garan-
tizar su integridad, para preservar la seguridad de la informacion que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo,
garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar su-
plantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento
es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que
afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el
momento que se afirma.
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Bienes de Interés Cultural
de Caracter Documental
Archivistico (BIC-CDA):

Banco terminologico (BANTER):
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Corresponde a una categoria legal especial de bienes del patrimonio
cultural de la Nacion de naturaleza documental que tienen caracteris-
ticas y valores de importancia para el patrimonio cultural de la Nacion.

Instrumento archivistico por el cual se estandariza la denominacion de
series y subseries documentales producidas en razon de las funciones
administrativas y misionales de la administracion publica. Registro de
conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para
una buena comprension de los terminos y conceptos ligados a la activi-
dad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector
al cual pertenece.
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Carpeta:

Catalogo:

Certificacion de documentos:

Ciclo vital del documento:

Clasificacion documental:

Cadigo:

Coleccion documental:

Comité de archivo:

Comité Evaluador de
Documentos:
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Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los docu-
mentos para su almacenamiento y preservacion.

Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Accion de constatar la presencia de determinados documentos o datos
en los archivos.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su pro-
duccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual se iden-
tifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la es-
tructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
subseccion, series, subseries o asuntos) y su resultado esta basado en
el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) respetando asi el principio
de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Identificacion numeérica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unida-
des productoras de documentos y a las series y subseries respectivas
y que debe responder al sistema de clasificacion documental estable-
cido en la entidad.

Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por
lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de
respeto a la procedencia y al orden original.

Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y hacer cum-
plir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de docu-
mentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administra-
tivos y técnicos de los archivos.

Organo asesor del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Pre-
ciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas.




Anexo 1 Definiciones

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio:

Comités Técnicos del Archivo
General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado:

Comunicaciones oficiales:

Consecutivo:

Consejos Territoriales de

Archivo:

Conservacion y Restauracion:

Conservacion de documentos:

Conservacion permanente:

Conservacion preventiva de
documentos:

Consulta de documentos:
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Comite creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En rela-
cion con la funcion archivistica es un Grupo asesor de la alta direccion,
responsable de cumpliry hacer cumplir las politicas archivisticas, definir
los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en
cada una de las entidades en las que se encuentran integrados.

Comités creados por el Archivo General de la Nacion como instancias
asesoras para la hormalizacion y el desarrollo de los procesos archivis-
ticos.

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asig-
nadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Asignacion de numeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a ma-
yor, utilizado para llevar el control anual de la produccion de documentos.

Instancias asesoras y de articulacion del Sistema Nacional de Archivos
en el orden territorial.

Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documen-
tales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de la estabiliza-
cion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de dete-
rioro y/o perdida, como resultado de los danos producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion
para detener o prevenir danos mayores, asi como acciones periodicas
y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones optimas.

Conjunto de medidas de conservacion preventiva, y de conservacion y
restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de los docu-
mentos analégicos de archivo.

Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histo-
rico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de
una persona o entidad, una comunidad, una region o un pais y por lo
tanto no son sujeto de eliminacion.

Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden tecni-
co y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir
el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacion y restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del pa-
trimonio documental.

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de co-
nocer la informacion que contienen.
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Convalidacion:

Copia:

Copia autenticada:

Copia de seguridad:

Correspondencia:

Cuadernillo:

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD):

Custodia de documentos:
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Por el
juridicc

Procedimiento tecnico mediante el cual la instancia competente certifica
que las Tablas de Retencion Documental (TRD)y Tablas de Valoracion
Documental (TVD) cumplen con los requisitos tecnicos de elaboracion
y aprobacion. El proceso inicia con la evaluacion de los instrumentos
archivisticos, la emision de informes de evaluacion, hasta la solicitud de
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD).

Reproduccion exacta de un documento.

Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcio-
nario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de un documento realizada para conservar la informacion conte-
nida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las enti-
dades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No gene-
ran tramites para las instituciones, ni son objeto de radicacion.

Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado
por la costura de uno o varios cuadernillos.

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion produ-
cida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsec-
cionesy las series y subseries documentales.

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
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Dato:

Datos abiertos:

Declaratoria de un Bien de
Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico:

Depuracion:

Descripcion documental:

Descriptor:

Deterioro de documento:

Diagnéstico integral de
la gestion documentaly
administracion de archivos:
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Elemento primario de informacion y punto de partida para obtener co-
nocimiento. Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es
sometido a un tratamiento, procesamiento o analisis, da como resulta-
do una abstraccion que tiene sentido por si misma.

Son todos aquellos datos primarios o sin procesar que se encuentran en
formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion,
los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas o privadas
que cumplen con funciones publicas y que son puestos a disposicion de
cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que
terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

Acto administrativo mediante el cual las autoridades competentes, de-
claran los bienes muebles de Caracter Documental Archivistico como
Bienes de Interés Cultural, previo cumplimiento del procedimiento es-
tablecido en el presente Acuerdo, quedando cobijados por el Régimen
Especial de Proteccion previsto en la Ley.

Operacion dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran documen-
tos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.
Accion de retirar de los documentos material metalico y abrasivo tales
como ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemen-
to que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el anali-
sis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resul-
tado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Termino normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica
de informacion.

Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o meca-
nicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la
aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en
el Modelo Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
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Digitalizacion: Tecnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analogica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por sis-
temas de informacion.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los do-
cumentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con
el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y deter-
minar su valor como fuentes para la historia.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su pre-
sentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion
necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y
usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto am-
plio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben
mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una
secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea accesi-
ble y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion finalde Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ci-
documentos: clo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,

eliminacion o seleccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o insti-
tuciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo:  Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o culturaly debe
ser objeto de conservacion en eltiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferencia-
dos (discretos o discontinuos), por lo general, valores numericos bina-
rios (bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.
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Documento electrénico de
archivo:

Documento esencial:

Documento facilitativo:

Documento historico:

Documento inactivo:

Documento misional:

Documento original:

Documento publico:

Documento semiactivo:

Duplicado:
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Por el cu:
juridicos

Registro de informacion generada, producida, recibida o comunicada
por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamen-
te durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, o valor cientifico, historico, técnico o culturaly que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion,
por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o co-
munes en todas las entidades.

Documento unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la so-
berania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento producido o recibido por una institucion en razon de su
objeto social.

Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su car-
go o con su intervencion.

Documento de uso ocasional con valores primarios.

Segundo ejemplar o documentos repetidos del mismo tenor literal que
el primero. Puede ser simple o autenticado.
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Eliminacion documental:

Empaste:

Encuadernacion:

Equivalente funcional:

Esquema de metadatos para la
gestion de documentos:

Estanteria:

Evaluacion técnica:

Expediente:

Expediente digital o
digitalizado:
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Por el
juridicc

Actividad resultante de la disposicion final senalada en las Tablas de
Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios.

Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de
libro. La unidad producto del empaste se llama «legajo».

Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad
producto de la encuadernacion se llama «libros.

Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese requisito
quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que este
contiene es accesible para su posterior consulta.

Instrumento que facilita la interoperabilidad y ayuda a asegurar el man-
tenimiento de los documentos a largo plazo, cuyo objetivo es mostrar
de manera logica las relaciones entre los diferentes componentes del
conjunto de metadatos, a través de reglas para el uso y gestion especi-
ficamente relacionadas con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad
de los valores.

Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus respecti-
vas unidades de conservacion.

Gestion mediante la cual se evalua que las Tablas de Retencion Docu-
mentaly las Tablas de Valoracion Documental retinan los requisitos técni-
cos de elaboracion y aprobacion establecidos en la norma.

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre
siy que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico me-
diante procesos de digitalizacion.
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Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedi-
miento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electréonico de Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y reci-
archivo: bidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acu-
mulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre
si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del
asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante
todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos
electronicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una
sola unidad documental en razon al tramite o actuacion que tratan,
manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramien-
tas tecnologicas.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o proce-
dimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electroni-
cos o de informacion, que se pueden visualizar simulando un expedien-
te electronico, pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta
que no sean unificados mediante procedimiento tecnoloégicos seguros.

Archivo General de la Nacion
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Facsimil:

Fechas extremas:

Fiabilidad:

Firma digital:

Firma electronica:

Foliacion:

Foliar:

Archivo General de la Nacion
Anexos del Acuerdo 001 de 2024
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Reproduccion fiel de un documento lograda a traves de un medio me-
canico, fotografico o electronico, entre otros.

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un ex-
pediente, independientemente de las fechas de los documentos apor-
tados como antecedente o prueba. Fechas: la mas antigua y la mas re-
ciente de un conjunto de documentos.

Condicion técnica de un sistema de informacion de garantizar la integri-
dad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso
decir en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da tes-
timonio y se puede recurrir a €l para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco despues en que tiene
lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan
de un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Corresponde a un valor numeérico que se adhiere a un mensaje de da-
tosy que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado
a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que
este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y
que el mensaje inicial no ha sido modificado despues de efectuada la
transformacion. Esta firma se puede verificar utilizando la clave publica
correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica correctamente
y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede confiar
en la autenticidad e integridad del documento.

Corresponde a meétodos tales como codigos, contrasenas, datos
biomeétricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a
una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo
sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza
la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerdo pertinente.

Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida
en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamen-
te todos los folios de cada unidad documental.

Accion de numerar hojas.
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Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administra-
tivamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion vy sin la posibi-
lidad de ser fuente de informacion y consulta.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de pro-
ducirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primariade Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama tambien «fuen-
informacion: te de primera mano».

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion
0 conservacion permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la pla-
nificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y re-
cibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos docu-
mentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas funda-
mentales, como: organismos que los originan, secciones y series que
los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion,
entre otros.
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Hoja de control:  Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos
documentales que conforman un mismo expediente.
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Identificacion documental:

Implementacion de Tablas
de Retencion Documental
y/o Tablas de Valoracion
Documental:

indice:

indice Electrénico:

Informacion publica:

Integridad:

Integridad de los expedientes:
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Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizary
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan
la estructura de un fondo.

Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transfe-
rencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos
de disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los
tiempos de retencion documentaly disposicion final establecidos en las
Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental.

Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamen-
te, términos onomasticos, toponimicos, cronologicos, tematicos, entre
otros, acompafnados de referencias para su localizacion.

Documento electronico generado por el Sistema de Gestion de Docu-
mentos Electronicos de Archivo (SGDEA) para cada expediente elec-
tronico, con la capacidad de alimentacion y actualizacion automatica.
Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los docu-
mentos electronicos que componen el expediente, ordenados de ma-
nera cronologica y segun la disposicion de los documentos, asi como
otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recupera-
cion. Se ha determinado que «el foliado de los expedientes electroni-
cos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado digital-
mente por la autoridad, organo o entidad actuante, segun proceda. Este
indice garantizara la integridad del expediente electronico y permitira
su recuperacion cuando se requieras.

Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera
o controle.

Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se sal-
vaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la
informacion consignada en un mensaje de datos ha permanecido com-
pleta e inalterada.

Los expedientes deben ser conformados respetando los principios ar-
chivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.
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Interdependenciade los En el esquema de metadatos para la gestion de documentos pueden
metadatos: existir conjuntos de metadatos relacionados que, por razones de inte-
gridad, necesitan ser gestionados como un conjunto, por ejemplo, des-
cribir en un documento un evento especifico, necesita de metadatos
como fecha, actividad, agente, entre otros. Los conjuntos de metadatos
identificados requieren de la definicion de una secuencia logica, crean-
do una interdependencia entre dichos metadatos, la cual ayuda a so-
portar la integridad de estos.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y
la funcion archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y efi-
ciente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como
la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion)
de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un metodo definido,
con el fin de obtener los resultados esperados.
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Legajo:

Legislacion archivistica:

Lista Indicativa de Candidatos
de Bienes de Interés Cultural
de Caracter Documental
Archivistico (LICBIC-CDA):
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nes:

Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar
su manipulacion.

Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

Es un registro de informacion al cual deben ingresar los bienes que es-
tan en proceso de ser declarados como un Bien de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico.
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Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Material grafico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustracio-
nes, pictografias, codices, prensa, entre otros.

Medio electrénico: Mecanismo tecnologico, optico, telematico, informatico o similar, co-
nocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.

Microfilmaciéon: Tecnica que permite registrar fotograficamente documentos como pe-
quenas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Modelo de requisitos para Instrumento archivistico para la gestion de documentos electronicos
la gestion de documentos que establece los requisitos funcionales y técnicos para la gestion de
electronicos: documentos electronicos y proporciona una guia para la implementa-
cion de sistemas de gestion de documentos electronicos, definiendo
los criterios minimos esenciales que deben tener estos sistemas para
garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los

documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida.

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a
los sistemas de busqueda y recuperacion de informacion a encontrar y
filtrar los datos de manera eficiente, desempenando un rol fundamental
en la interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los documen-
tos de archivo.
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Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la
practica archivistica.
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Objeto digital: Conjunto de datos binarios que permite la representacion de una uni-
dad de informacion «(documento textual, imagen digital, video o audio
digital, base de datos, hoja de calculo, etc.)» que tiene un identificador o
nombre unico y que es creado, gestionado, almacenado y reproducido
mediante recursos informaticos.

Ordenacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales de-
finidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden
original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la des-
cripcion de los documentos de archivo.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultu-
ral. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archi-
vistica declarados como Bienes de Interes Cultural de Caracter
Documental Archivistico.

Patrimonio documental Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural,
archivistico: producidos, recibidos y conservados por cualquier organizacion o per-
sona en el gjercicio de sus funciones, competencias o en el desarrollo

de una actividad.

Periodo organico-funcional: Periodo de tiempo de transformacion de una institucion, fundamenta-
do en actos administrativos, determinado por los cambios a nivel de su
estructura administrativa (creacion, aparicion de nuevas dependencias,
cambio de nombre, supresion de dependencias, fusion con otras enti-
dades, liquidacion de la entidad) o cambios en el cumplimiento de sus
funciones (asignacion o eliminacion).

Plan de preservacion digitala Documento estratégico que incorpora una serie principios, politicas,
largo plazo: estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la preserva-
cion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, donde se
deben establecer las necesidades generales y especificas para la pre-
servacion de los documentos electronicos de archivo de una entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias
a implementar.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiem-
PO que se considere necesario.

Principio de orden original:  Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar
la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la orde-
nacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.
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Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimien-
to de sus funciones.

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado
los documentos en desarrollo de su propia actividad.

Programa de Gestion Es elinstrumento archivistico que permite a los sujetos obligados (AGN)
Documental (PGD): a formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos de gestion documental, los cuales estan
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su des-

tino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion

Plan Institucional de Archivos  Instrumento archivistico que permite agrupar la planeacion, seguimien-
(PINAR): to e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de ges-
tion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.
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Radicacion de comunicaciones Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nume-
oficiales: ro consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito
de oficializar su tramite y cumplir con los terminos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica.

Reconstruccionde Proceso técnico archivistico que debe adelantarse con aquellos expe-
expedientes: dientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incomple-
tos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Recuperacion de documentos:  Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta,
los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus siste-
oficiales: mas manuales o automatizados de correspondencia todas las comuni-
caciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de
la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de
la dependencia competente, numero de radicacion, nombre del fun-
cionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita),
entre otros.

Registro de ingreso de  Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
documentos: cronologico de entrada, de documentos provenientes de dependen-
cias, instituciones o personas naturales.

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo conservar, pre-
servar y almacenar los documentos electronicos de archivo de acuer-
do con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion
Documental, mientras se encuentren bajo su custodia. Un repositorio
digital de confianza es un sistema que almacena datos digitales de ma-
nera segura. Estos datos pueden incluir documentos, imagenes, videos,
audio y otros tipos de archivos. Los repositorios digitales de confianza
utilizan una variedad de técnicas para proteger los datos de acceso no
autorizado, pérdida o destruccion. Estas técnicas pueden incluir encrip-
tacion, controles de acceso y software de deteccion y prevencion
de hackeos.
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Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilma-
ciony la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos ori-
ginalmente consignados en papel.

Retencion documental:  Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de
Retencion Documental.
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Seccion:

Seleccion documental:

Sede electronica:

Serie documental:

Signatura topografica:

Sistema integrado de
conservacion (SIC):

Sistema Nacional de Archivos

(SNA):
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En la estructura archivistica, es la unidad administrativa productora de
documentos.

Disposicion final sefalada en las Tablas de Retencion o de Valoracion
Documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conserva-
cion permanente.

Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se accede a traves
de una direccion electronica en la que se dispone informacion, tramites,
servicios y demas elementos ofertados por la autoridad y cuya titulari-
dad, administracion y gestion le corresponde.

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o con-
servados formando una unidad como resultado de la acumulacion del
mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una
forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad derivada
de su produccion, recepcion o utilizacion.

Identificacion convencional que sefala la ubicacion de una unidad de con-
servacion en el area de custodia documental y en el mobiliario de archivo.

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y proce-
dimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental
y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atri-
butos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, origi-
nalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion
y/0 recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que posibili-
tan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.
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Sistema de informacion: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y transacciones que
interactuan para el almacenamiento y procesamiento de la informacion
que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de informacion
para efectuar sus tareas. Un sistema de informacion es todo componente
de software ya sea de origen interno o de origen externo, ya sea adquiri-
do por las entidades publicas o privadas como un producto estandar de
mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.

Sistema de Gestionde  Sistema de informacion que integra todos los documentos identificados
Documentos Electronicos de como documentos electronicos de archivo, ademas de centralizar to-
Archivo (SGDEA): das las actividades inherentes a la gestion documental, asegurando su
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, con-

servacion, preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento, en-

tre otros criterios de referencia para su implementacion y seguimiento.

Situacion de riesgo parael Es un estado temporal que a corto plazo produce un cambio en el am-
material documental: biente donde se encuentran los acervos y que a menudo produce con-
secuencias daninas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento

del material.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus carac-
teristicas especificas.
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Tabla de Retencion
Documental (TRD):

Tabla de Valoracion
Documental (TVD):

Tablas de Control de Acceso
(TCA):

Testigo documental:

Tipo documental:

Tomo:

Tramite de documentos:

Transferencia documental:
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Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos docu-
mentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiem-
po de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

Instrumento archivistico que establece las restricciones de accesos y
seguridad a los documentos.

Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para prestamo, consulta, conservacion, reproduc-
cion o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como ele-
mentos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que sue-
len dividirse los documentos de cierta extension.

Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Proceso tecnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a
los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental y Valoracion, han cumplido su tiem-
po de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenenciay
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones
del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad inte-
gral sobre los documentos transferidos.
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Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion, preservacion y
custodia de documentos e informacion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que ga-
rantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conser-
vacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo forman-
do unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando
una unidad documental compleja (expediente).
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testi-
monio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos eco-
nomicos de una entidad publica o privada.

Valor estético:  Cualidad relacionada con la apreciacion de las caracteristicas formales
y fisicas del bien y con su materialidad, reconociendo atributos de cali-
dad artistica o de disefno, que reflejan una idea creativa en la técnica de
elaboracion de sus soportes y en las formas escriturales, asi como en
las huellas de utilizacion y uso dejadas por el paso del tiempo.

Valor fiscal:  Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse per-
manentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
construccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal:  Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se pro-
ducen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fisca-
les, legales y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia his-
torica, cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en un
archivo. Es el que interesa a los investigadores de informacion retros-
pectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los docu-
mentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
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Valor sociocultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o esteticos
propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios
(para la administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la his-
toria, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su dis-
posicion final (conservacion temporal o permanente).

Ventanilla unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacion
administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,
solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o gru-
pos de valor.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasifica-
cion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y con-
tenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.
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