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Apéndice a. Glosario

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune 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 documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electronico: se refiere a cualquier documento electronico que puede ser leido.

Archivo General de la Nacion: rige la politica archivistica en Colombia y custodia, resguarda

y protege el patrimonio documental que conserva.

Archivo Historico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanente, 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, adquisicidon o expropiacion.

Clasificacion: agrupacion de documentos por funcion, es decir en series derivadas de los
diferentes tipos de actividades y operaciones en un entorno de trabajo. Procesos judiciales,
contratacion, expedientes personales, etc. Corresponderia a una de las actividades que forman

parte de la organizacidn, al igual que la Ordenacién y la Descripcion Documental.



Conservacion: conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion —
restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos

analdgicos de archivo.

Descripcion: es el proceso de analisis de los documentos de archivo, que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion; Esta corresponde a una de las

actividades de la organizacion.

Digitalizacion: es el procedimiento tecnologico por medio del cual se convierte un soporte

analogo (papel o electronico) en una imagen digital.

Disposicion Final: 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, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento electronico: archivo digital, toda representacion de hechos Registro de
informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electronicos,

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

Expediente electronico: es un conjunto ordenado de documentos, datos y actuaciones en
formato digital que integran un procedimiento administrativo o judicial, garantizando
autenticidad, integridad y seguridad.

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.
Instrumentos Archivisticos. cada uno de los instrumentos archivisticos son empleados en las

diferentes fases o etapas del proceso de gestion documental.

Medios tecnoldgicos: herramientas para la gestion de documentos electronicos y digitales
compuestos por hardware y software que se adapten a las necesidades de la entidad

productora.

Normatividad Archivistica: formula, analiza y evaltia de la Politica de Archivos y Gestion
Documental en el pais, a través de diferentes lineamientos, directrices, normativa e
instrumentos archivisticos que desde el Archivo General de la Nacién se han dispuesto para

su apropiacion por parte de las entidades.

Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.

Preservacion: 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.



Seguridad en los archivos: conjunto de medidas, tecnologias y politicas disefiadas para

proteger la informacion. !

! Glosario construido con con base a siguientes referentes:

Guia del Sistema Integrado de Conservacion SIC, 15 de noviembre de 2024,
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_documental/GUIAS/GGD.13.pdf

Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos 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 Digitalizacion de Documentos, 18 de febrero de 2022,
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_documental/instructivos/IGD.05.pdf

AGN, Politicas y Normatividad Archivistica, https://www.archivogeneral.gov.co/politica-y-
normativa-archivistica




Apéndice b. Normativa en relacion con la gestion documental de archivos electronicos

y/o digitales.
ANO | NOMBRE o LULEL CONCEPTO GENERAL
Establece los lineamientos generales para la
2015  [Acuerdo 003 de AGN gestion de documentos electrénicos.
2015
Establece los lineamientos técnicos y legales
20 para la creacion, organizacion y control de los
expedientes en las instituciones publicas
2014 |Acuerdo 002 de AGN colombianas. El texto estructura la gestion
2014 documental en torno al respeto del order
original y el ciclo vital de los archivos,
B abarcando  desde  expedientes  fisicos
tradicionales hasta formatos electrénicos,
hibridos y virtuales.
« NTC- ISO 14641- Esta norma es un marco de referencia para lag
1 organizaciones ya que describe métodos
2014 |Especificaciones 1SO técnicas para implementar un sistema d¢g
relacionadas con informacion electrénica para el manejo de log
el disefio y documentos dentro de un archivo.
funcionamiento

oficina ‘







de un sistema de
informacion para

la preservacion de

informacion
electronica
Por el cual se establecen los criterios basicos
2013 | Acuerdo 005 de AGN paro la clasificacion, ordenacion y descripcion
2013 de los archivos en las entidades.
Establece en su articulo 12, el procedimiento y
los lineamientos generales para la transferencia
secundaria de los documentos y archivos
2013 Decreto 1515 de AGN electronicos declarados de conservacion
permanente, tanto al AGN como a los archivos
2013
generales territoriales de forma que se asegure
su integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.
GTC-ISO-TR Guia metodologica para la preservacion y
18492 - recuperacion a largo plazo de documentos
2013 ISO

Preservacion a
largo plazo de la
informacion

basada en

electrénicos. Dado el periodo de retencion en
dispositivos utilizados para mantener la

informacion.




documentos

electronicos.

NTC ISO -5985

Informacion y

Se establecen directrices para la captura

mantenimiento de documentos digitales. para

2013 |documentacion. ISO brindar mayor acceso a la documentacion.
Directrices de
implementacion
para
digitalizacion de
documentos.
Establece la estrategia "Cero Papel” como un
pilar fundamental para modernizar la
administracion publica colombiana mediante la
eficiencia administrativa. El documento ordena
a las entidades estatales sustituir los flujos
documentales fisicos por soportes electronicos
Directiva 4 de DEPARTAMENTO [y herramientas digitales para optimizar la
2012 |2012 Presidencia ADMINISTRATIVO|gestion institucional. Para lograrlo, cada
de la Republica DE LA FUNCION organismo debe nombrar un lider de
PUBLICA

implementacion y disenar planes de accion que
incluyan metas claras de reduccion de consumo

de papel. Asimismo, se promueve Ia




automatizacion de tramites y el uso de]
notificaciones electronicas para facilitar Ia
interaccion con los ciudadanos. Estas medidas
buscan no solo un impacto ambiental positivo,
sino también garantizar la transparencia y

celeridad en la funcién publica.

2000

Ley 594 de 2000

AGN

Establecer las reglas y principios que regulan
la funcién archivistica del Estado colombiano,
garantizando la organizacién, conservacion y
acceso a los documentos piiblicos como parte

del patrimonio documental de la Nacién.
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Anexos

Imagen 1. Carpetas del Archivo electronico 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.

wBoa = & Q
Nombre Fecha de modificacién Tamafio Clase
[ AHR NOTARIAS 11/0
[ AHR- FONDOS 10
[ ARCHIVO GONGRESO COLOMBIA
[ ARQUIDIOCESIS DE POPAYAN /08/2025, 2:3
[ FONDO BUCARAMANGA 16/01/2026, 10:45 a. m
[ FONDO DIGITAL CRISTIANISMO
[ FONDO HISTORIA ORAL 25/10/
[ FONDO MUNICIPIO GIRON 23/0
[ FONDO SOTO 23
[ LIBROS VARIOS 21
[ MAPAS - VARIOS 11/0
[ NOTARIAS DE BOGOTA 2511
[ PERIODICOS DE SANTANDER n
[ PUBLICACIONES SERIADAS 10/09/202 a
[2 VANGUARDIA LIBERAL 21/02/2025, 7:53 a. m.

Y YYVYVYVYVYVYYYYVYVYVYY

Imagen 2. Vista de una parte de la seccion Archivos del Congreso

S:EEUL&HI m | % Q
Nombre Fecha de modificacién Tamafio

: INVENTARIO ARCHIVO DEL CONGRESO TRANSFERIDO AL AGN.xis
38 Tomo 1

B8 Tomo 2

B Tomo 3

[ Tomo 4

B Tomo 4 BIS
% Tomo 5

% Tomo 6

[ Tomo 6 BIS
[\ Tomo 10
B8 Tomo 1
m Tomo 12
8 Tomo 13
B Tomo 13 BIS
B Tomo 15
B Tomo 16
2| Tomo 17
BB Tomo 18
B® Tomo 19
B8 Tomo 20
B Tomo 22
[ Tomo 23
[ Tomo 24
{8 Tomo 25
[ Tomo 26
[ Tomo 27
[ Tomo 28
[ Tomo 29

ta
eta
ta
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Imagen 3. Inventario Seccion documentos del Congreso
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Imagen 4.Carpetas - Fondo Bucaramanga

El = HENEREE Q

Nombre ~  Fecha de modificacién Tamafio Clase

» [ Acueducto Carpeta
» [3 ALUMNOS SAN PEDRO CLAVER 1936 Carpeta
» [ Anuario colombiano ilustrado 1921-1922 Carpeta
» [ Anuario llustrado de la Vanguardia Liberal 1922 Carpeta
» [ Archivo Adolfo Harker Mutis Carpeta
» [ Archivo Aurelio Martinez Mutis Carpeta
>[I ARCHIVO CASA BOLIVAR , 11:32a. m --  Carpeta

© BUCARAMANGA HISTORIA DE SETENTA Y CINCO ANOS.pdf 1:34a.m 65,1MB  Documento PDF

v

[ BUCARAMANGA PLANOS

& BUCARAMANGA Y SUS ALCALDES 1622-2004.pdf
[ BUCARAMANGA-AGN

[ CAMARA COMERCIO BUCARAMANGA

[m coms

[39 CEMENTERIO UNIVERSAL

[39 CLAUSEN DATOS

& CLUB DEL COMERCIO.pdf

50a.m =
A a.m 51 MB
8:52a.m --  Carpeta
5,8:57a. m --  Carpeta

ito PDF

5,8:57a.m --  Carpeta
8:57a.m --  Carpeta
5,8:57a.m --  Carpeta
10:18 a. m 89,7 MB Documento PDF

YyVYvVYVvYYy

» [ Comercio en Santander XIX 8:57a.m --  Carpeta
» [ Conferencia Sericicultura 8:57a.m --  Carpeta
» [29 DIRECTORIO COMERCIAL BUCARAMANGA NIGRINIS 1919 8:57a.m --  Carpeta
» [3 ESCUDO BUCARAMANGA 8:57a.m --  Carpeta
>[I EXXONMOBIL S.A. DE COLOMBIA /08/ 5 9:06a.m --  Carpeta
» [ Fenalco 50 afios 5,9:06 a. m --  Carpeta
» [ FOTOS DE BUCARAMANGA 9:25a.m --  Carpeta
» [0 FUNERAL BARATO 5,9:25a.m --  Carpeta
» [ Guia Turistica Bucaramanga 11/08/2025, 9:25 a. m --  Carpeta
» [ Hidroelectrica Rlo Lebrija 11/08/2025, 9:25 a. m --  Carpeta
» [29 LIBRO OLIMPICO BGA 1941 11/08/2025, 9:25 a. m --  Carpeta
» [ los dos santanderes 9:25a.m --  Carpeta
>[I METROPOLIVISION 9:25a.m. --  Carpeta
» [ Nazarenos 1929 9:25a.m --  Carpeta
>[I PLAZA MERCADO BUCARAMANGA 5,9:26a. m --  Carpeta
& REMINISCENCIAS DEL COMERCIO BUMANGUES.pdf 10:14a.m 546MB D nto PDF

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

Imagen 5. Ejemplo de formato de Diagnostico

I Fechas extremas de la documentacion:

Cantidad de unidades de conservacion

Total: Aproximado:
2. Tecnologia de la documentacion: Papel: N°:
Analégico: N°: Digital: N°:
3.Tienen planos: N°: Fotografias: N°: Impresos: N°:

4. Cémo se almacenan y se consultan los planos:

5. Como se almacenan y se consultan las fotografias:

6. Las unidades de conservacion para documentacién con soporte papel se encuentra en:

Cajas: N°: Carpetas: N°: Libros: N°:
Legajos: N°: A-Z: N°: Paquetes: N°:
Otros, especifique:
1. Hay documentacion fotografica en: Sobres: Otro:
8. Hay documentaci6n en: Soporte de microfilm: N°:
Soporte cinta magnética: N°:
Soporte disco dptico: N°:
Soporte disquetes: N°:
Soporte negativo: N°:
Soporte diapositiva: N°:
9. Metros lineales de la documentacion: Total: Aprox:

[10. Promedio de folios por unidades de conservacion:
(1. Describa la seguridad de los documentos:

2. La documentacion se encuentra ubicada en:

Estanteria: Archivadores:
Planotecas: Otros:
Especifique:

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



Imagen 6. Formato CCD

ENTIDAD PRODUCTORA:

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

14

ACTO e Cc6DIGO NOMBRE CODIGO. NOMBRE CODIGO SERIE | NOMBRE SERIE cép1G0 NOMBRE
ADMINISTRATIVO SECCION SECCION SECCION 0 ASUNTO 0 ASUNTO SUBSERIE
[Responsable del area de gestién de la entidad general o ) de igual o superior jerarquia
lombre: ombre:
rgo: rgo:
Firma [Firma
[Eecha de I ]
Imagen 7. Formato FUID
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)
ENTIDAD REMITENTE DE ENTRADA
ANO MES DiA NT

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

NT: Namero de

OBJETO
FECHAS Fisico
S -
NOMERO - NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA | (AAAA-MM-DD) IIDATIDE
DE DIGO | SERIE, SUBSERIE O UNIDAD PAPEL OTRO NOTAS
ORDEN ASUNTO oocumentaL [ | | Esico = janticaclial | Famanolasios
© Caja |Carpeta 'Im;‘c |de folios| 11P° | Cantidad electrénicos | electrénicos
[Elaborado por: por: bido por:
Y y y
rgo: |Cargo: ICargo:
[Firma [Firma Firma
ugar: [Fecha: Lugar: [Fecha: ugar: [Fecha:




Imagen 8. Ejemplo formato cartilla de descripcion documental
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o . Unidad Unidad
ISAD (G) Fondo - Seccion - Serie - documental documental
Subfondo | Subseccion | Subserie Simple o
Compuesta
Documento

AREA DE IDENTIFICACION (3.1)

Cadigo de referencia (3.1.1)

Denominacion (Titulo) (3.1.2)

Fecha (s) (3.1.3)

Nivel de descripcion (3.1.4)

Volumen de la unidad de descripcion
(3.1.5)

Soporte de la unidad de descripcion
(31.5)

Imagen 9. Formato de TVD

FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

ENTIDAD PRODUCTORA:

CONVENCIONES

OFICINA PRODUCTORA: o

Conservacion Total

)

Seleccion

Eliminacién

Fecha de aprobacién | ]
Fecha de convalidacién | |

Imagen 10.Formato de TRD

[ FINAL
c6DIGO SERTES, TECNICA R PROCEDIMIENTO
0 ASUNTOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo DD. HH/DIH
Papel | (extension) | centrat | T [ S | E (M/D) ’
del area de gestién de la entidad ) general o de igual o superior
ICargo: argo:
Firma [Firma:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: e
OFICINA PRODUCTORA: e —
o FINAL
c6pIGO EEIFE, lectronico | Archivode | Archivo TECNICA DEL i PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES Papel (E = © | cr | s | & | papeL(uyp) | O HH/DIH
Defe de la dependencia Responsable del srea de gestién documental de la entidad [ rarauls e T
ombre: [Nombre:
lcargo: lcargo: cargo:
[Firma Firma Firma

Nota: las TVD Y TRD hacen parte de los instrume



