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Conceptos Basicos en Gestion Documental

Términos tomados de las siguientes fuentes: Reglamento General de Archi-
vos del archivo General de Nacion, mediante Acuerdo 027 de 2006 “Por el
cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"; Ley 594 del
2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”. Articulo 3 definiciones, entre otros:
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Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégi-
cos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

Almacenamiento de documentos: accion de guardar sistematicamente docu-
mentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropia-
das.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
O privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la ges-
tion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funciona-
miento de los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que reune su documenta-
cion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: conjunto de documentos electronicos producidos y tra-
tados conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo historico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos histdricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los docu-
mentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, sec-
cion, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: conjunto de estrategias y medi-
das de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el

riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad
y estabilidad.

Cuadro de clasificacion: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la do-
cumentacion producida por una institucion y en el que se registran las seccio-
nesy subseccionesy las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la admi-
nistracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservaciéon de los documentos de archivo.
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Deterioro: alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sodlo puede leerse o interpretarse
por computador.

Diplomatica documental: disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elabo-
racion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
total, eliminacidn, seleccidn y/o reproduccion.

Un sistema de reproducciéon debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacion.

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 instituciones, 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
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: documento necesario para el funcionamiento de un
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organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el cono-
cimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desapa-
ricion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento facilitativo: documento producido en cumplimiento de funcio-
nes idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento historico: documento unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion
del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las activida-
des cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del

patrimonio historico.

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

Documento misional: documento producido o recibido por una institucion en
razén de su objeto social.

Documento original: fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicion final senalada
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en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos docu-
mentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes.

Estanteria: mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus res-
pectivas unidades de conservacion.

Fondo abierto: conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado: conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado
de producirse 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 primaria de informacion: informacion original, no abreviada ni tradu-
cida. Se llama también “fuente de primera mano”.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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

Microfilmacion: técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion.
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Muestreo: técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenaciény la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

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 parala
ordenacion 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.

Produccion documental: generacion de documentos hecha por las institucio-
nes en cumplimiento de sus funciones.

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

Reprografia: conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la micro-
filmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos original-
mente 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
retenciéon documental.

Seleccion documental: disposicion final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
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una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracion”y “expurgo”.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura'y con-
tenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: identificacion convencional que sefiala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencion documental: listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: remision de los documentos del archivo de ges-
tion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de reten-
cion y de valoracion documental vigentes.
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Unidad de conservacion: cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: unidad de andlisis en los procesos de identificaciony
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Valoracion documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su perma-
nencia en las diferentes fases del ciclo vital.



