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

v' Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestibn y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

v' Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

v' 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 institucidon que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

v' Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluaciéon de la
situacion actual.

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

v' Clasificacion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,

seccion, series y/o asuntos).
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v' Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

v' Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

v' Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

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

v Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse
por computador.

v Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

v' Documento: Informacioén registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

v' Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo.

v Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y

tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, 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: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
gestion documental y la funcion archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas Yy
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.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos gque va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de
la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de
Desatrrollo.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
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v' Planeacion: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base
de un andlisis de la organizacion y del entorno, estableciendo los
mecanismos necesarios para poder evaluar el cumplimiento de lo acordado.

v' Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia

v 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.

v' Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

v' Unidad de conservaciéon: 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.
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