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Términos más utilizados …[image: image2.jpg]Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos dej gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que

siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.
Ley 594 de 2000

Archivo de gestion. Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en busca de solucion
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas productoras u otras que las soliciten. Ley 594 de 2000




[image: image3.jpg]Documento. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

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

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

Documento de Archivo. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor
cientifico, econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Activo. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento Facilitativo: Aquel producido en cumplimiento de funciones idénticas 0 comunes en
todas las entidades.

Documento Esencial (Documento Vital). Es aquel 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 tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.




[image: image4.jpg]Archivo historico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo
de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.




[image: image5.jpg]Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.




[image: image6.jpg]Fechas de acumulacion: fechas intermedias encontradas en un expediente.

Fechas extremas: se refiere a la fecha méas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental.




[image: image7.jpg]Folio recto: primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.
Folio verso: (Véase folio vuelto).
Folio vuelto: segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

Fondo: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.




[image: image8.jpg]Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar.




[image: image9.jpg]Retencion de documento: es el plazo en términos de tiempo en 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.




[image: image10.jpg]Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes,

entre otros.




[image: image11.jpg]Tabla de retencion documental: listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion
documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.
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Tabla de Retención Documental … 
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Registro de documentos en Sistemas de Información …
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Proceso Gestión Documental …
· Planeación

· Producción

· Gestión y trámite

· Organización

· Transferencia

· Disposición de documentos

· Preservación a largo plazo

· Valoración

https://www.archivogeneral.gov.co/politica
Preservación
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[image: image24.jpg]Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracion que lo originé o para
aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad publica o
privada.

Valor fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.
Valor juridico, aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales reguladas por el derecho
comun.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valar nrimaria: ac al A ticanan lae Aaciimeantane miantrac cinran a2 la inctitiician nradiintara v al
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iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. los documentos que tienen este valor se conservan

permanentemente.
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