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Apéndice  a. Glosario 

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los 

archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado 

su trámite y cuando su consulta es constante.  

 

Archivo de Gestión: archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, 

sometida a continua utilización y consulta administrativa.  

 

Archivo Electrónico: se refiere a cualquier documento electrónico que puede ser leído. 

 

Archivo General de la Nación: rige la política archivística en Colombia y custodia, resguarda 

y protege el patrimonio documental que conserva.  

 

Archivo Histórico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, 

documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse 

permanente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo 

de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito 

voluntario, adquisición o expropiación.  

 

Clasificación: agrupación de documentos por función, es decir en series derivadas de los 

diferentes tipos de actividades y operaciones en un entorno de trabajo. Procesos judiciales, 

contratación, expedientes personales, etc. Correspondería a una de las actividades que forman 

parte de la organización, al igual que la Ordenación y la Descripción Documental. 
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Conservación: conjunto de medidas de conservación preventiva y conservación – 

restauración, adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos 

analógicos de archivo.  

 

Descripción: es el proceso de análisis de los documentos de archivo, que permite su 

identificación, localización y recuperación, para la gestión; Esta corresponde a una de las 

actividades de la organización.  

 

Digitalización: es el procedimiento tecnológico por medio del cual se convierte un soporte 

análogo (papel o electrónico) en una imagen digital. 

 

Disposición Final: decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital 

de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, 

con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción.  

 

Documento electrónico: archivo digital, toda representación de hechos Registro de 

información generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electrónicos, 

ópticos o similares y que permanece en estos medios durante su ciclo vital.  

 

Expediente electrónico: es un conjunto ordenado de documentos, datos y actuaciones en 

formato digital que integran un procedimiento administrativo o judicial, garantizando 

autenticidad, integridad y seguridad. 

Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
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entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y 

conservación.  

Instrumentos Archivísticos. cada uno de los instrumentos archivísticos son empleados en las 

diferentes fases o etapas del proceso de gestión documental. 

 

Medios tecnológicos:  herramientas para la gestión de documentos electrónicos y digitales 

compuestos por hardware y software que se adapten a las necesidades de la entidad 

productora.  

 

Normatividad Archivística: formula, analiza y evalúa de la Política de Archivos y Gestión 

Documental en el país, a través de diferentes lineamientos, directrices, normativa e 

instrumentos archivísticos que desde el Archivo General de la Nación se han dispuesto para 

su apropiación por parte de las entidades. 

 

Organización: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de 

gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo 

adecuadamente. 

 

Preservación: conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su 

gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y 

forma de registro o almacenamiento.  
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Seguridad en los archivos: conjunto de medidas, tecnologías y políticas diseñadas para 

proteger la información. 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1  Glosario construido con con base a siguientes referentes:  
Guìa del Sistema Integrado de Conservaciòn SIC, 15 de noviembre de 2024, 

https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_documental/GUIAS/GGD.13.pdf  
Guìa de Implementaciòn de un Sistema de Gestiòn de Documentos Electrònicos SDEA, mayo 

de 2025, 
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publica
cionees/V15_Guia_SGDEA_WEB.pdf  

Instructivo para la Digitalización de Documentos, 18 de febrero de 2022, 
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_documental/instructivos/IGD.05.pdf  

AGN, Polìticas y  Normatividad Archivìstica, https://www.archivogeneral.gov.co/politica-y-
normativa-archivistica  
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Apéndice  b. Normativa en relación con la gestión documental de archivos electrónicos 

y/o digitales.  
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Anexos 

Imagen  1. Carpetas del Archivo electrónico y/o digital AHR  

Vista general Disco duro 4 de los archivos y fondos contenidos digitalmente en el AHR en 

total se pueden observar 15 fondos.  

 

 Imagen  2. Vista de una parte de la sección Archivos del Congreso  
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Imagen  3. Inventario Sección documentos del Congreso  
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Imagen  4.Carpetas - Fondo Bucaramanga  

Nota: Este es uno de los fondos más acumulados del archivo, dada las donaciones recibidas. 

2 

Imagen  5. Ejemplo de formato de Diagnóstico  

 
2 Las figuras 1,2,3, 4 fueron tomadas de los documentos almacenados en las teras del AHR.  
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Imagen  6. Formato CCD   

 

Imagen  7. Formato FUID 
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Imagen  8. Ejemplo formato cartilla de descripción documental 

 

 

Imagen  9. Formato de TVD 

 

Imagen  10.Formato de TRD 
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Nota: las TVD Y TRD hacen parte de los instrume 


