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GLOSARIO DE TERMINOS EN GESTION DOCUMENTAL

Con el objetivo de generar un lenguaje comun de las palabras que versan sobre el tema de la
gestion documental se conforma el siguiente listado, el cual permite disponer de la definicién
de los términos mas utilizados en orden alfabético.

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

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.

Activo de informacién: En relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a cualquier
informacion o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor para la
organizacion. Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa que tiene valor para la
organizacion.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento _de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivado _electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivamiento web: Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la World Wide Web
y la garantia de que la coleccion se conserva en un archivo o sistema de informacion para
futuros investigadores, historiadores y publico en general.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y 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 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine 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 documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacioén y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y 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.

Archivo histdrico: 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 historicos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o

juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Autenticidad: 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. Para garantizar la autenticidad de los documentos,
las entidades deben implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la
creacion, recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera
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que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los
documentos estén protegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacion, utilizacion
u ocultacion no autorizadas.

Base de datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que
permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos
por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados

documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final

Clasificacion: accion intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un
expediente en categorias y clases mediante el Cuadro de Clasificacion Documental.

Cifrado: un formato de conservacion no debe contener datos cifrados, cuya interpretacion y
buena lectura dependa de algoritmos o claves externas al propio documento.

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

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos seglin 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.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
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.

Jefatura de Administracién Documental
Calle. 192 N° 1 - 37 Este, Bloque Cj, Oficina 201 - 202, Bogotd - Colombia. | Conmutador: [571] 3394949
Ext.: 2142 - 3558 | Fax: [571] 3324349 | http://ocad.uniandes.edu.co E-mail: serviciosoad@uniandes.edu.co

Universidad de los Andes | Vigilada Min educacidén. Reconocimiento como Universidad, Decreto 1297 del 30
de mayo de 1964. Reconocimiento personeria juridica Resol



http://oad.uniandes.edu.co/
mailto:serviciosoad@uniandes.edu.co

JEFATURA DE ADMINISTRACION L
DOCUMENTAL Codigo | 44-01
Universidad de Veraid :
ersion
los Andes GLOSARIO - NORMATIVA Fecha 2017

Pag. 4 de 40

Compatibilidad: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, formatos de
archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion, etcétera para trabajar juntos o
intercambiar datos sin necesidad de modificacion previa. Véase también: “multiplataforma”,
interoperabilidad.

Compresiéon: La reduccion del tamafio del fichero de la imagen para su proceso,
almacenamiento y transmision. La compresion puede ser con pérdida o sin pérdida.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definiciéon de “comunicaciones
oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

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

Conservaciéon digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en
condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion tecnoldgica, la reconversion a nuevos
soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas 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.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.
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Control de calidad: El proceso de digitalizacion debe ser acompaifiado de un plan de gestion
de calidad para ser aplicado durante todo el proceso de digitalizacion y posterior
almacenamiento. Este control de calidad define los procedimientos, las operaciones de
mantenimiento preventivo y comprobaciones rutinarias que permiten garantizar en todo
momento el estado del programa que se utiliza para llevar a cabo la digitalizacion, de tal
forma que los dispositivos asociados produzcan iméagenes fieles e integras, tal y como se han
definido con anterioridad. El proposito es velar por la correcta calidad de la imagen obtenida
y de sus metadatos, es decir, del documento electronico obtenido en el proceso. El plan de
gestion de calidad describe el mantenimiento de los dispositivos asociados, en este caso, la
aplicacion o programa de digitalizacion, asi como otros aspectos que puedan afectar al propio
software tales como el seguimiento de la vigencia de las normas y algoritmos empleados, o
aspectos de mantenimiento de los sistemas operativos que pudieran afectar al rendimiento de
la aplicacion de digitalizacion u otros de naturaleza analoga.

Conversion: conversion del documento a través de un procedimiento informatico que realice
el cambio de formato del documento electronico, garantizando las condiciones establecidas
en la fase de planificacion. Todo proceso de conversion deberia ser reversible, es decir, que
se pueda conservar el documento original hasta el final del proceso de forma que pueda
revertirse el proceso en caso de que ocurra algin error. Como respaldo, podrian utilizarse
archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo

Correo_electronico: El correo electronico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en
Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de
manera similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que nos
permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y econdmica, facilitando el
intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que aparece en pantalla.
Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos electronicos
de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y
evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor
frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.
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Criptografia: La practica y estudio de proteger la informacién mediante su transformacion
(encriptacion) a una forma ilegible, llamado texto cifrado. S6lo quien posee una llave secreta
(privada) puede descifrar (o desencriptar) el mensaje nuevamente hacia texto “plano” legible

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y 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 administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Dato: unidad basica de informacién que estd dispuesta de manera adecuada para su
tratamiento por una computadora. También puede definirse como una representacion de
hechos, conceptos e instrucciones de una manera formalizada y adecuada para la
comunicacion, interpretacion o procesamiento por medios automaticos o humanos.

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

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Derechos de autor: Es el conjunto de normas que protegen al autor como creador de una
obra en el campo literario y artistico, entendida ésta, como toda expresion humana producto
del ingenio y del talento que se ve materializada de cualquier forma perceptible por los
sentidos y de manera original.

Descripcion: recopilacion, analisis, organizacion y registro de cualquier informacion que
sirva para identificar, gestionar, localizar y explicar un documento de archivo,
proporcionando también informacion sobre su contexto de creacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador

Digitalizacion certificada: Es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento
en soporte fisico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada,
fiel e integra del documento, con certificacion tecnoldgica de integridad, disponibilidad,
fiabilidad y autenticidad.

Digitalizacion con fines probatorios: “Tiene como objetivo la sustitucion del soporte fisico
de los documentos, por iméagenes digitales de los mismos13”, la cual se debe realizar
cumpliendo el “Protocolo para Digitalizacion de Documentos con Fines Probatorios”14, que
tiene como marco de referencia la autenticidad del documento digital.

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

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion
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 amplio 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 informacioén sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad
autorizada.

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
valoraciéon documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacion.

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

Documentar: Registrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.
Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento _andlogo: Un documento de archivo analégico o digital consistente en un
mensaje elaborado con base en impulsos electronicos y que puede ser almacenado en un
dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a lenguaje natural
o forma original por medio de un equipo electrénico el cual es indispensable para poder hacer
inteligible el documento de nuevo.

Documento_cartografico: Mapas y planos, algunos de ellos con valores histdricos y en
muchos casos artistico. Estos documentos, debido a su naturaleza y origen, deben ser tratados
de manera especifica (utilizar un escaner especial, metadatos particulares, entre otros).

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 informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados,
tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento de
archivo digital”. Véase también: “documento de archivo analégico.

Documento digitalizado: La digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda ser
escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la memoria del
sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en disco duro
HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta asociado el dispositivo
(escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacion certificada, debe
ser fiel al documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido
de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admision de
pérdidas, por ejemplo, la producida por la compresion de archivos, depende de la aplicacion,
por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas previamente en la
planeacion, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Documento_electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, Opticos o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
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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 esencial: 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 facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento tnico 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 actividades cientificas, tecnologicas 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 nativo electronico: cuando han sido elaborados desde un principio en medios
electronicos y permanecen en estos durante toda su vida o documentos electronicos
digitalizados, cuando se toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se
convierten o escanean para su utilizacion en medios electronicos.

Documento ofimético: Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo, gréficos,
etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de software y en diferentes
versiones de un mismo software.

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Documento_sustantivo: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe la
institucion. Por ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una empresa
de transportes, las tarifas.
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Documento virtual: Los sitios de Internet almacenados en servidores. El soporte puede ser
un disco duro o una cinta y los datos electrénicos forman el contenido. Una pieza del
patrimonio documental puede ser un solo documento de cualquier tipo, o bien un grupo de
documentos, como una coleccion, un fondo o conjunto de archivos.

Documento(s) (récords): Informacion creada o recibida, conservada como informacion y
prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud
de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el medio utilizado. Segtn la Unesco,
el patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido informativo y el soporte
en el que se consigna. A partir de lo anterior, plantea que dicho patrimonio estd conformado
por: ¢ Piezas textuales: manuscritos, libros, periddicos, carteles, etc. El contenido textual
puede haber sido inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro medio. El soporte puede ser de papel,
plastico, papiro, pergamino, hojas de palmera, corteza, tela, piedra, etc. * Piezas no textuales:
dibujos, grabados, mapas o partituras. * Piezas audiovisuales: peliculas, discos, cintas y
fotografias, grabadas en forma analdgica o numérica, con medios mecanicos, electronicos, u
otros, de las que forma parte un soporte material con un dispositivo para almacenar
informacion donde se consigna el contenido. * Documentos virtuales: los sitios de Internet
almacenados en servidores. El soporte puede ser un disco duro o una cinta y los datos
electronicos forman el contenido. Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo
documento de cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, como una coleccion, un fondo
o conjunto de archivos.

Dossier: Recogida de informacion, mayoritariamente de copias organizadas tematicamente,
que sirven de complemento a la informacion contenida en los expedientes administrativos.
Los dossiers no tienen validez juridico-legal y se utilizan como un medio de mera consulta.

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

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: 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 “libro”.
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Entidad de certificacion: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y 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
después de efectuada la transformacion.

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

Estampado cronolégico: Es un mensaje de datos firmado digitalmente por una entidad de
certificacion que sirve para verificar que este no haya sido cambiado en un periodo que
comienza en la fecha y hora en que se presta el servicio de estampado cronoldgico y termina
en la fecha en que la firma del mensaje de datos generado por la entidad de certificacion
pierde validez. lo anterior hace referencia a que la estampa cronologica tiene una vigencia
asociada a la validez de la firma digital del prestador del servicio.

Evidencia: Documentacion de una operacion. Nota: Esta es la prueba de una operacion, que
se puede demostrar que ha sido creada en el curso normal de la actividad del negocio, y esta
intacta y completa. No se limita el sentido legal del término.

Evidencia digital: Aplica a cualquier informacién en formato digital que pueda establecer
una relacion entre un delito y su autor siempre y cuando tenga los siguientes elementos:
autenticidad, precision y suficiencia con relacion a un evento determinado.

Expediente: conjunto de documentos de archivo, producidos o recibidos por la organizacion,
resultado de un proceso destinado a la gestion de un asunto concreto. Estan organizados de
manera sistematica.

Expediente electronico: Es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente hibrido: Son los que se componen de documentos electrénicos y documentos
fisicos.

Expediente mixto: Conjunto de documentos de archivo, electrénicos y tradicionales,
relacionados entre si y conservados por una parte en soporte electronico, en el marco del
SGDEA y por otra, como expediente tradicional fuera del SGDEA.
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Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en ¢l. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después
en que tiene lugar la operacién 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.

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y 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 después de efectuada la
transformacion.

Firma electréonica: La firma electronica corresponde a métodos tales como codigos,
contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a
una persona en relacién 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.

Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: Hoja.

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

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o 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.

Formato: conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o
almacenar datos en memoria.
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Formato digital: La representacion codificada como bytes de un objeto digital, la cual define
reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de
informacion a una cadena de bits y viceversa. En la mayoria de los contextos, el término
formato digital es usado indistintamente con conceptos relacionados a archivos digitales tales
como formato de archivo, envoltura del archivo, codificacion de archivo, etcétera. Sin
embargo, existen algunos contextos, “tales como el transporte de red de flujo de contenido
formateado o consideracion a los flujos de contenido a un nivel de granularidad mas refinado
que aquel de un archivo”, donde la referencia especifica a 'archivo' es inapropiada. También
se le conoce como: “presentacion digital”. Véase también: “formato de archivo”.

Formulario electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para
realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para
peticiones, quejas y reclamos”.

Formato de firma electrénica: Forma en que se codifican las firmas electronicas. Los
formatos mas utilizados son los formatos S/MIME, CMS, XAdES, CAdES y PAdES.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama

también “fuente de primera mano”.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion_de documentos (records management): Gestion documental. Area de gestion

responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento,
el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en
forma de documentos, la informacion y prueba de las actividades y operaciones de la
organizacion.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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Gestion vy tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucion, la

descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la
funcion inicial por la que fue creado.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Habeas data: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demads derechos,
libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion, tratamiento y
circulacion de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal y familiar) asi como el
derecho a la informacion (articulo 20, libertad de expresion).

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,

analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera vez

en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su
produccion hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que puede satisfacerse
mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la informacion, salvo las modificaciones
realizadas a la estructura del documento con fines de preservacion a largo plazo.

Indexacion: Indizacion (indexing). Proceso por el que se establecen los campos de acceso
para facilitar la recuperacion de documentos o informacion. Establecer puntos de acceso para
facilitar la recuperacion.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompanados de referencias para su
localizacion.

Indice cronologico: Listado consecutivo de fechas.

indice electrénico: El indice electronico constituye un objeto digital donde se establecen e

identifican los documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronologica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de
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preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo. Se ha determinado que “el
foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segin proceda. Este indice
garantizara la integridad del expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se
requiera”.

Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Informacion: conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el
estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Instrumento _archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Instrumento _de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que

relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control
fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la
que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. instrumentos de control (fases de
identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electronico. Es
necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las
politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué posibles
anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creacion y en qué
circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificacion que se realiza debe
dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado
completo de los documentos.

Intercambio electrénico de datos: La transmision electronica de datos de una computadora

a otra, que estd estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y

utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
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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 método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

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

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

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

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Medios digitales: También conocido como “soporte digital”. Es el material fisico, tal como
un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de

29 ¢

datos digitales. Véase también: “medio”, “medio anal6gico”.

Mejora continua: El seguimiento, revision y mejora continua del desempeio general del
SGR (Sistema de Gestion para Registros) alimentan la revision y mejora del sistema general
de la organizacion.

Mensaje de datos: La informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electronicos, Opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax.

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen
para proporcionar acceso a dicha imagen.

Metadatos de contenido: a. Tipo de recurso de informacion. b. Tipo documental. c. Titulo
del documento. d. Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que
proyecto el contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido, nombre de la persona
o sistema desde donde el documento es creado. e. Clasificacion de acceso (nivel de acceso).
f. Fecha de creacion, transmision y recepcion. g. Folio (fisico o electronico).
h. Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite). i. Palabras clave.

Metadatos de contexto: a. juridico-administrativo. b. Documental. c. de procedencia. d.
Procedimental. e. Tecnologico.
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Metadatos de estructura: a. Descripcion. b. Formato. c. Estado. d. Proceso administrativo.
e. Unidad Administrativa responsable. f. Perfil autorizado. g. Ubicacion (en el sistema fisico
y/o 16gico). h. Serie/sub-serie documental.

Metadatos descriptivos: La informacion que se refiere al contenido intelectual del material
de archivo y las herramientas de consulta de dichos materiales.

Meta descripcion: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean
manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracidon: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo
la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

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

Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcidn sea armdnica con
el desarrollo ambiental sostenible, En la gestion de documentos electrénicos asi como en los
sistemas de gestion documental se deben utilizar estdndares abiertos que no dependan de una
tecnologia en particular.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito.

No repudio: Es la garantia de que no puedan ser negados los mensajes en una comunicacion
electronica.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la préctica archivistica.

Ordenacion_documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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

Jefatura de Administracién Documental
Calle. 192 N° 1 - 37 Este, Bloque Cj, Oficina 201 - 202, Bogotd - Colombia. | Conmutador: [571] 3394949
Ext.: 2142 - 3558 | Fax: [571] 3324349 | http://ocad.uniandes.edu.co E-mail: serviciosoad@uniandes.edu.co

Universidad de los Andes | Vigilada Min educacidén. Reconocimiento como Universidad, Decreto 1297 del 30
de mayo de 1964. Reconocimiento personeria juridica Resol



http://oad.uniandes.edu.co/
mailto:serviciosoad@uniandes.edu.co

JEFATURA DE ADMINISTRACION L
DOCUMENTAL Codigo | 44-01
Universidad de Veraid :
ersion
los Andes GLOSARIO - NORMATIVA Fecha 2017

Pag. 18 de 40

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 descripcion de los documentos de una institucion.

Piagina web: Una pagina web estd compuesta principalmente por informacion (texto y/o
modulos multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede contener o asociar datos
sobre el estilo que debe tener y como debe visualizarse y también aplicaciones “embebidas”
con las que se puede interactuar para hacerlas dinamicas.

Patrimonio digital: Consiste en recursos Unicos que son fruto del saber o la expresion de los
seres humanos. Comprende todos recursos de caracter cultural, educativo, cientifico o
administrativo e informacidn técnica, juridica, médica y de otras clases, que se generan
directamente en formato digital o se convierten a éste a partir de material analogico ya
existente. Los objetos digitales pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas o en
movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas Web,
entre otros muchos formatos posibles dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente.
A menudo son efimeros, y su conservacion requiere un trabajo especifico en este sentido en
los procesos de produccion, mantenimiento y gestion. Muchos de esos recursos revisten valor
e importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio digno de proteccion y
conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras. Este legado en constante
aumento puede existir en cualquier lengua, cualquier lugar del mundo y cualquier campo de
la expresion o el saber humanos.

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

Plan_institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

Politica de gestion documental: intencion y direccion generales de una organizaciéon en
relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresadas por la alta
direccion.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en
cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la
digitalizacion certificada permite la sustitucion del original, pueden presentarse problemas
de duplicidad.

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 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.

Procedimiento documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento
de archivo. A mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el
documento de archivo sea lo que presume ser.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactllan para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestiéon Documental (PGD): es el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, medio y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado.

Programa de preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas)
destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.
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Publicaciones en linea: Documentos digitales a disposicion de los usuarios a través de una
red informética como Internet.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su trdmite
y cumplir con los términos 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.

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

Refreshing: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo de medio).

Registro (registration): Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un
identificador tnico al introducirlo en un sistema. Informacion creada, recibida y mantenida
como evidencia y como un activo por parte de una organizacion o persona, en cumplimiento
de obligaciones legales o en las operaciones del negocio.

Registro_de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta
(si lo amerita), entre otros.

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

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.
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Requisitos funcionales: define una funcién del sistema de software o sus componentes. Una
funcion es descrita como un conjunto de entradas, comportamientos y salidas.

Requisitos no funcionales: es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un
requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion de un sistema
en lugar de sus comportamientos especificos.

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.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seguridad de la _informacién: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras propiedades
tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

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 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 contenido
homogéneos, emanadas de un mismo d6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Sistema de gestion de documentos (records system): Un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (Electronic Records Management System ERMS) es
basicamente una aplicacion para la gestion de documentos electronicos, aunque también se
puede utilizar para la gestion de documentos fisicos.
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Sistema _de gestion _de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el

almacenamiento, uso, permanencia y disposiciéon do documentos de archivo y/o informaciéon

acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas
29 ¢

reglas. Véase también: “sistema de gestion de documentos de archivo confiables”, “sistema
de gestion documental”.

Sistema de informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir,
archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

Sistema integrado de conservacién: 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.

Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segiin los materiales
o medios tecnologicos empleados. Ademds de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie documental: 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 (TRD): 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 (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién
final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede
contener notas de referencias cruzadas.

Tipologia documental: tipo o género de los documentos de una unidad de descripcion
(instancia, acta, certificado...).
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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.

Tipos de firma: Forma como se relaciona la firma electronica con el documento firmado:

dentro del mismo documento, como un documento a parte o dentro de estructuras XML.

Tipos de informacion: Grupos de documentos relacionados.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidon propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,

y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento
y el uso de documentos de archivo.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

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 de correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura,

la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucidon de sus comunicaciones, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestion, centrales e historicos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion

documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Jefatura de Administracién Documental
Calle. 192 N° 1 - 37 Este, Bloque Cj, Oficina 201 - 202, Bogotd - Colombia. | Conmutador: [571] 3394949
Ext.: 2142 - 3558 | Fax: [571] 3324349 | http://ocad.uniandes.edu.co E-mail: serviciosoad@uniandes.edu.co

Universidad de los Andes | Vigilada Min educacidén. Reconocimiento como Universidad, Decreto 1297 del 30
de mayo de 1964. Reconocimiento personeria juridica Resol



http://oad.uniandes.edu.co/
mailto:serviciosoad@uniandes.edu.co

JEFATURA DE ADMINISTRACION L
DOCUMENTAL Codigo | 44-01
Universidad de Veraid :
ersion
los Andes GLOSARIO - NORMATIVA Fecha 2017

Pag. 24 de 40

Unidad documental compuesta: Derivado de unidad documental: Unidad de analisis en los

procesos de identificacion y caracterizacion documental. ... compleja, cuando la constituyen
varios tipos documentales, formando un expediente.

Unidad documental simple: Derivado de unidad documental; Unidad de analisis en los

procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta
constituida por un solo tipo documental..., o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Valor_administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacioén 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 econdmicos de una entidad ptblica o
privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,

hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para
el conocimiento de su identidad.

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

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion 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 permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora

y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

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

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.

Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros

documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).

Volumen: Agrupacion documentos que pertenecen a un mismo expediente pero que
comparten caracteristicas de gestion comunes y distintas de las del resto de documentos del
expediente, como pueden ser criterios de acceso o de conservacion diferenciados.

Las definiciones relacionadas fueron tomadas del Glosario del Archivo General de la Nacion
Glosario de términos AGN. https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?letra=M
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