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REGISTRÓ CONTROL DE CAMBIOS 
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001 

 
CREACIÓN DEL
 BANCO 
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MUNICIPAL 
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DOCUMENTAL 

 
002 

 
ACTUALIZACIÓN DEL 
BANCO TERMINOLÓGICO 
MUNICIPAL 
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INTRODUCCIÓN 
 
 

El Banco Terminológico de series y sub-series documentales de la Alcaldía Municipal de 
Chaparral-Tolima, sirve como herramienta de identificación y definición de las 
agrupaciones documentales, para una normalización y estandarización terminológica 
documental. El Banco terminológico se define dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 
“Ley General de Archivos”, el decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.5.8. “Instrumentos 
archivísticos para la gestión documental” literal G “Los bancos terminológicos de tipos, 
series y sub-series documentales”. 

 
Garantiza el conocimiento de los términos utilizados en la Gestión Documental interna de 
la Entidad, como instrumento fundamental que sirve de guía en los procesos de consulta 
para administradores y usuarios de la información institucional, generada en cumplimiento 
de las funciones asignadas. 

 
Las definiciones de las series y sub-series documentales fueron identificadas de las 
Tablas de Retención Documental TRD, las Tablas de Valoración Documental TVD, los 
Cuadros de Clasificación Documental y el Programa de Gestión Documental PGD, 
elaborados en la entidad articulando conceptos para la práctica archivística conjunta, 
unificando términos y definiciones que permiten la comprensión adecuada de la 
derivación de los procesos y procedimientos internos de la Alcaldía Municipal. 
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OBJETIVO 
 

Unificar conceptos y definiciones, garantizando la comprensión de procesos y 
procedimientos de conservación y preservación de los documentos en sus diferentes 
soportes, ya sea digital físico o electrónico, implementados en cada una de las fases del 
ciclo vital de los documentos desde el momento de su producción o recepción hasta su 
valoración y disposición final. 

 

 
ALCANCE 

 
Inicia en la Alcaldía Municipal de Chaparral, Archivo Central, los Archivos de gestión de 
cada una de las dependencias, aplica también para la comunidad Chaparraluna en 
general que requiera servicios de información quienes podrán aportar sugerencias de 
mejora continua en la prestación del servicio y acceso a la información, requerida por 
organizaciones municipales, departamentales, nacionales y Entes de control, que en 
cumplimiento de sus funciones tramiten y ejecuten acciones donde se intervenga en la 
conservación u preservación de la información documental. 

 

 
PÚBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO 

 
Aplica para todas las dependencias y los servidores públicos, así como los contratistas que 
presten servicios en la Alcaldía Municipal de Chaparral, que en ejercicio de sus funciones 
y responsabilidades asignadas produzcan, tramiten o manejen algún tipo de información o 
documentación institucional, articulando conceptos para la práctica archivística conjunta 
unificando términos y definiciones, que permitan la comprensión adecuada de la 
derivación de los procesos y procedimientos internos de la Alcaldía Municipal. 
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BANCO TERMINOLÓGICO DE TIPOS, SERIES Y SUB-SERIES 
DOCUMENTALES 

 

SERIE SUB-SERIE                                   DEFINICIÓN 
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Acciones de 
Cumplimiento 

Es un mecanismo que permite hacer efectivo al 
cumplimiento de una Ley o acto administrativo a través 
de la autoridad judicial. Constitución Política de 
Colombia art 87; Ley 393 de 1997 artículos 
1 al 7. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Legal y Jurídico. 

Acciones de Tutela La acción de tutela es un mecanismo que tiene por 
objeto la protección de los derechos constitucionales 
fundamentales, aún aquellos que no se encuentren 
consagrados en la constitución, cuando estos resulten 
vulnerados o amenazados por la acción o la omisión de 
cualquier autoridad pública. Constitución Política de 
Colombia art 86; Decreto 2591 de 1991, Decreto 1069 
de 2015, Decreto 1834 de 2015.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Legal y Jurídico. 

  
  
  

  
  
  

  
 A

C
T

A
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Actas Comité 
Civil de 
Convivencia 

Instancia en donde se observarán y tomarán medidas 
frente a situaciones que afecten la convivencia. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo y 
Legal. 

Actas Comité 
Consejo 
Electoral 

Organismo que hace parte de la organización electoral 

junto a la Registraduría Nacional del Estado Civil. 
Artículo 2° de la constitución política de Colombia, del 
Decreto N° 2267 de 1997, Ley 163 de 1994 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 

Actas Comité De 
Orden Público y 
Consejo de 
Seguridad 

El Comité Territorial de Orden Público es un grupo 
interinstitucional encargado de estudiar, aprobar, hacer 
seguimiento y definir la destinación de los recursos 
apropiados del Fondo de Seguridad, en concordancia 
con la Política Integral de Seguridad y Convivencia 
Ciudadana. Decreto N° 2615 de 1991, Acuerdo N° 025 
de 2000.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo y Legal. 
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Actas de posesión Es el documento, mediante el cual se deja constancia de 
un movimiento de personal, sea esta para toma de 
posesión o entrega de cargo. Código Sustantivo del 
Trabajo; Circular 004 de 2003 del 
Archivo General de la Nación. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Histórico, Administrativo y 
Legal. 

Actas Comité 
Convivencia Escolar 

Liderar en los establecimientos educativos acciones que 
fomenten la convivencia, la construcción de ciudadanía, 
el ejercicio de los derechos  humanos,  sexuales  y  
reproductivos  y  la  prevención  y 
Mitigación de la violencia escolar entre los miembros de 
la comunidad  educativa.  Ley  1620  de  2013, Decreto  
965  de 2013. 

  Esta sub-serie es considerada 
de carácter Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité 
de Convivencia 
Laboral 

Es un grupo de empleados, conformado por 
representantes del empleador y representantes de los 
empleados, que busca prevenir el acoso laboral 
contribuyendo a proteger a los empleados contra los 
riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares 
de trabajo Resolución 652 de 2012, Ley 1010 de 2006. 
Esta sub-serie es 
considerada de carácter Histórico, Administrativo y Legal. 

Actas Comité de 
Derechos Humanos 

Asegura y hace cumplir el pacto internacional de 
derechos humanos. Circular externa 001 del 03 de abril 
de 2017,  Esta sub-serie 
es considerada de carácter Histórico, Administrativo y 
Legal. 

Actas Comité 
Local de Justicia 

Espacios mixtos de coordinación y articulación 
constituidas por el conjunto de entidades públicas 
distritales y nacionales en el nivel local, organizaciones 
privadas y la participación de las víctimas a través de los 
delegados de las Mesas Locales de Participación.. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
Legal y Jurídico. 
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Actas Comité 
Paritario de 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo- 
COPASST 

Encargado de la promoción y vigilancia de las normas 
en temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de 
las empresas públicas y privadas. Ley 1562 de 2012 
Art.1; Decreto 1072 de 2015, Resolución 2013 de 1986 
de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de 
Salud Art.9. Resolución 1016 de 1989. Esta sub-serie es 
consideradade carácter Histórico, Administrativo y 
Legal. 

Actas Comité 
Territorial de Justicia 
Transicional 

Son los encargados de elaborar planes de acción en el 
marco de los planes de desarrollo a fin de lograr la 
atención, asistencia y reparación integral a las víctimas, 
así como coordinar las acciones con las entidades que 
conforman el Sistema Nacional de Atención Ley  1448  
de  2011. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Legal y Jurídico. 

Actas Consejo de 
Gobierno 

Es el órgano superior jerárquico de consulta, asesoría, 
evaluación y de coordinación de los asuntos generales 
de la administración municipal, el cual está presidido por 
el Alcalde e integrado por los Secretarios de Despacho y 
los jefes de Oficina. Hace referencia al cumplimiento de 
la Constitución Política de Colombia Art.313; Acto 
Legislativo 001 de 2007.Esta sub-serie es considerada 
de carácter Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Actas Consejo 
Municipal de Gestión 
del Riesgo de 
Desastres  

Instancia superior de coordinación y asesoría, 
planeación y seguimiento, destinados a garantizar la 
efectividad y articulación del proceso de conocimiento de 
riesgo, reducción del riesgo y manejo de desastres. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo.  
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 Actas Comité 
Consultivo Para la 
Prevención de la 
Violencia Sexual y 
Atención a Niños y 
Adolescentes Víctimas 
de Abuso Sexual 

Este lineamiento técnico está dirigido a la atención de 
niños, niñas y adolescentes, con derechos amenazados 
o vulnerados, víctimas de violencia sexual y tiene como 
propósito describir los aspectos generales y específicos 
que orientan la atención integral de acuerdo con las 
necesidades y características de los niños, las niñas y 
adolescentes que han sido víctimas de violencia sexual. 
Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994.Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Actas Comité Mesa 
Técnica de Primera 
Infancia, 
Adolescencia y 
Familia 

Es un espacio de articulación, construcción y análisis 
interinstitucional entre los diferentes actores y agentes 
del ICBF, que están llamados a crear propuestas y 
realizar seguimiento y evaluación a las estrategias y 
acciones en el marco de la Política Pública de Primera 
Infancia, Infancia, Adolescencia y Fortalecimiento 
Familiar. Ley 1098 de 2006.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Actas Consejo 
Municipal de Política 
Social 

El consejo de política Social es una instancia de 
coordinación y concentración dela política Social donde 
está la sociedad civil, organizaciones no 
gubernamentales, organizaciones privadas, y el 
sector público y las entidades de control. Art 207 de la 
Ley 1098  de 2006 

Actas 
Eliminación de 
Documentos 

Proceso mediante el cual se procede a dar cumplimiento 
a las TRD 
/ TVD sustentado en un acta de los soportes que han 
cumplido el tiempo de retención consignado según las 
normatividad nacional. Acuerdo 004 de 2013, Decreto 
1080 de 2015, ley 594 de 2000. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Histórico, 
Administrativo y Legal. 

Actas De Entrega 
Adicional A 
Transferencias 
Documentales 

Soporte mediante el cual se adiciona una unidad de 
conservación que hace parte de una vigencia ya 
transferida al archivo central. Decreto Municipal 053 de 
2016.Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, Dispositivo y Legal. 
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Actas Consejo 
Técnico de Biblioteca 

Escenario de participación y concertación entre el 
gobierno y la sociedad civil, desde donde se asesora la 
política pública de bibliotecas, lectura y libro.Esta sub-
serie es considerada de carácter Cultural, Histórico y 
Administrativo. 

Actas Comité 
Política Fiscal -
COMFIS 

Es el rector de la política fiscal y coordinara el sistema 
presupuestal. Las funciones del COMFIS se encuentran 
establecidas en el Estatuto Orgánico del Presupuesto, 
Decreto 006 de 1998 (Artículos: 70 y 71), 
Acuerdo 49 de 2008 (Artículo 2), Acuerdo 02 de 2009 
(Artículo 3) y 
en la Ley 819 de 2003 (Artículos 2 y 12). Esta sub-serie 
es considerada de carácter Fiscal, Administrativo y 
Legal. 

Actas Comité Técnico 
de Sostenibilidad del 
Sistema Contable 

Relacionado con la depuración y sostenibilidad del sistema 

contable de la entidad. Ley 533 de 2015,. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Contable, Administrativo y 
Legal. 

Actas de Entrega y 
Recibo de Elementos 

Actas emanadas por el almacén municipal para recibir o 
entregar elementos. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, 
Dispositivo. 

Actas de 
Exhumación y 
Osarios a 
Perpetuidad 

Resolución 1447 de 2009, por la cual se reglamenta la 
prestación de los servicios de cementerios, inhumación, 
exhumación y cremación de cadáveres. Esta sub-serie 
es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 

Actas Comité Adulto 
Mayor 

Atención integral a la persona mayor como ente 
coordinador y asesor de la política pública de 
envejecimiento y vejez de los programas de atención 
integral. Ley 1151 de 2007, Decreto Nacional 002 de 
2013. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité 
Alimentación Escolar -
PAE 

Resolución 16432 de 2015, Ley 1176 de 2007, Ley 1450 
de 2011.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 
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 Actas Consejo 
Municipal 
Discapacidad 

Atención integral a la persona en condición de 
discapacidad como ente coordinador y asesor de la 
política pública y de los programas de atención integral. 
Ley 1618 de 2013. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité 
Erradicación de 
Trabajo Infantil 

Es la instancia encargada de gestionar el tema de 
prevención y erradicación de trabajo infantil en el nivel 
municipal, departamental y nacional mediante la 
cohesión de esfuerzos entre las distintas instituciones 
gubernamentales. Ley 679 de 2001, Acuerdo Nacional 
030 de 2013. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité Madres 
Líder 

En este espacio se podrá conocer las problemáticas 
sociales que afectan a las familias e identificar los 
aportes que los titulares y beneficiarios pueden hacer a 
la solución, convirtiéndose estas madres líderes en el 
puente entre las familias que participan del programa. 
Ley 1532 de 2012. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité 
Operativo Local de 
Salud Materno 
Infantil -PAI-AIEPI 

Como función esencial de la salud pública, la vigilancia 
intensificada de los eventos de morbilidad y mortalidad 
materno-perinatal se desarrollan en el marco del Plan 
Decenal de Salud Pública en la dimensión de 
Sexualidad, Derechos Sexuales y Derechos 
Reproductivos. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994. 
 Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité Red del 
Buen Trato 

Proceso de cambio, para alcanzar objetivos comunes y 
la optimización de recursos en la planeación y ejecución 
de acciones dirigidas a la promoción, prevención, 
detección-vigilancia y atención de la Violencia 
Intrafamiliar. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994, 
Esta sub-serie es considerada de carácter Cultural, 
Histórico y Administrativo. 

Actas Comité de 
Salud Mental 

Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994, Red del buen 
trato y salud mental para la reducción del consumo de 
sustancias psicoactivas. Esta sub-serie es considerada 
de carácter Administrativo, dispositivo e Informativo. 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 13 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

Actas Comité 
Sustancias 
Psicoactivas 

Órgano consultivo de la administración municipal en 
asuntos de prevención de la oferta y demanda de 
Sustancias Psicoactivas, seguimiento a planes, 
programas y proyectos. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 
de 1994. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Comité de 
Participación y 
Comunicación- 
COPACO 

Es un mecanismo de participación comunitaria en salud, 
registrado y reconocido por las entidades competentes, 
capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones; 
integrada voluntariamente por organizaciones sociales, 
comunales, cívicas, barriales, públicas y privadas, de 
acuerdo al decreto 1757 de 1994, legalmente 
reconocidas y representadas por personas naturales, 
residenciadas en el Municipio de de Chaparral, que 
aunando esfuerzos y recursos procuran el desarrollo 
integral de la comunidad. Decreto 1757 de 
1994. Capítulo 111, art 7. Esta sub-serie es considerada 
de carácter Administrativo, dispositivo e Informativo. 

 Actas Comité Veeduría Mecanismo democrático de representación que le 
permite a los ciudadanos o a las diferentes 
organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la 
gestión pública. Ley 1532 de 2012. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 

Actas Comité 
Vigilancia 
Epidemiológica- 
COVE 

Conjunto de usuarios, normas, procedimientos y 
recursos organizados para la Recopilación, Análisis, 
Interpretación y Divulgación sistemática y oportuna de 
información sobre eventos de salud. Ley 518 de 2015, 
Decreto 1757 de 1994.Esta sub-serie es considerada 
de carácter Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Actas Consejo 
Municipal de 
Juventudes 

Política Social de Convivencia desde el reconocimiento 
y promoción de las experiencias y acción juvenil en la no 
violencia activa, la objeción por conciencia, la promoción 
y exigibilidad de los derechos humanos en y con 
jóvenes. Ley estatutaria 1622 de 2013,.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Cultural, Histórico y 
Administrativo. 
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Actas Consejo 
Territorial en Salud -
CTSSS 

Espacios técnicos relevantes para la toma de 
decisiones, la gestión y la concertación intersectorial en 
el abordaje de los determinantes sociales y ambientales 
que afectan la calidad de vida y salud de la población. 
Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994, Esta sub-serie 
es considerada de carácter Cultural, Histórico y 
Administrativo. 

Actas Consejo 
Municipal de 
Desarrollo Rural -
CMDR 

Tiene el propósito de establecer normas de aplicación 
general, que orienten la participación de los integrantes 
del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural 
Sustentable, en la consecución de sus objetivos. 
Acuerdo 019 de 2013. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Cultural, Histórico y Administrativo. 

Actas Consejo 
Territorial de 
Planeación 

Son instancias territoriales de planeación, creados por 
disposición constitucional para garantizar la 
participación ciudadana en la construcción y 
seguimiento de políticas públicas a nivel territorial, en 
virtud del principio de la planeación participativa. 
Decreto Municipal N° 032 de 2008.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Histórico, Administrativo y 
Legal. 

Actas Comité 
Técnico SISBEN 

Asesorar con la debida antelación a la Secretaría de 
Planeación en la definición anual de los requerimientos 
de aplicación de la encuesta SISBEN, a partir de las 
necesidades presentadas por los Órganos de apoyo. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 

Actas comité 
institucional de 
gestión y 
desempeño 

Es un órgano rector, articulador y ejecutor, a nivel 
institucional, de las acciones y estrategias para la 
correcta implementación, operación, desarrollo, 
evaluación y seguimiento del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión – MIPG.  
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Certificaciones de 
Residencia 

Certificaciones solicitadas por la ciudadanía para 
constancia de su residencia en el municipio. 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal 

Mediante   el   cual   se   garantiza    la    existencia    de 
apropiación presupuestal disponible, libre de afectación 
y suficiente para respaldar los actos administrativos con 
los cuales se ejecuta el presupuesto. Ley 80 de 1993 art 
25 numeral 6: Las entidades estatales abrirán 
licitaciones e iniciarán procesos de suscripción de 
contratos, cuando existan las respectivas partidas o 
disponibilidades presupuestales. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Fiscal, Administrativo  y  Legal. 

Certificaciones 
Plan de 
Adquisiciones 

Es una herramienta que facilita identificar, registrar, 
programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y 
servicios de la entidad, permitiendo diseñar estrategias 
de contratación basadas en agregación de la demanda, 
que permitan incrementar la eficiencia del proceso de 
contratación. Decreto 1510 de 2013. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal.  

Certificaciones 
Proceso de 
Inhumación 

Resolución 1447 de 2009, por la cual se reglamenta la 
prestación de los servicios de cementerios, inhumación, 
exhumación y cremación de cadáveres. Esta sub-serie 
es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 

Certificación 
de 
Habitabilidad 

Es un documento que acredita que una determinada 
vivienda cumple las normas de Habitabilidad. Decreto N° 
141 de 2012. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Certificaciones 
de 
Nomenclatura 

Certificar la ubicación domiciliaria o vial del predio al 
presentarse inconsistencia alfanumérica en la 
nomenclatura. Ley 65 de 1939, Decreto 1301 de 1940. 
Esta sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
dispositivo e Informativo. 

Certificación de 
Ubicación Veredal 

Certificar la ubicación veredal del predio al presentarse 
Inconsistencia Ley 732 de 2002. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 16 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

Certificados de 
uso de Suelo 

Es un documento que certifica que el terreno donde se 
habita o existe un local comercial o de servicios está 
legalizado. Ley 388 de 1997. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, dispositivo 
e Informativo. 
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Circulares Informativas Es un documento que emite la autoridad de una Entidad 
pública o privada a todos o parte de sus subordinados, 
para dar a conocer disposiciones de carácter oficial. 
Esta sub-serie es considerada de carácter Informativo. 
Se establece su eliminación cumplido el tiempo de 
retención en el Archivo Central. 

Circulares 
Reglamentarias 

Es un documento que emite la autoridad de una 
empresa a todos o parte de sus subordinados, para dar 
a conocer disposiciones de carácter oficial que deben de 
ser llevados a cabo al pie de la letra. Esta sub-serie es 
considerada de carácter administrativo, dispositivo 
y legal 
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Conciliación 
Extrajudicial en 
Materia de Familia 

Establecen que la conciliación es un mecanismo de 
resolución de conflictos a través del cual, dos o más 
personas gestionan por sí mismas la solución de sus 
diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y 
calificado Ley 640 de 2001, Decreto 1069 de 2015, 
Decreto 1167 de 2016. Esta sub-serie es considerada 
de carácter Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Conciliaciones 
Bancarias 

Es la comparación que la administración realizan entre 
los apuntes contables que la administración tiene 
contabilizado en libros de los extractos de sus cuentas 
corrientes y los ajustes que la propia entidad bancaria 
realiza sobre la misma cuenta. Estatuto tributario, Ley 
716 del 24 de diciembre de 2001 Artículo 3. Esta sub-
serie es considerada de carácter Fiscal, Administrativo y 
Legal.  
 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 17 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

 

C
O

N
S

E
C

U
T

IV
O

 D
E

 C
O

M
U

N
IC

A
C

IO
N

E
 S

 O
F

IC
IA

L
E

S
 

Consecutivo de 
Correspondencia 

Se conoce como correspondencia, a la comunicación 
por escrito entre dos o más personas. La 
correspondencia implica el intercambio de cartas: la 
persona que envía la comunicación es el remitente, 
mientras que quien la recibe es el destinatario. Acuerdo 
060 de 2001, Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y 
el derecho a la informacion publica, Resolución 
Administrativa Nº 242 de julio 28 de 2011, Por el cual Se 
crea Ventanilla Única y Unidad de Correspondencia. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 
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Contratos de Apoyo a la 
Gestión 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal.  

Contratos 
Arrendamientos y/o 
Comodatos 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal.  

Contratos Compraventa Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
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considerada de carácter Administrativo y Legal.  

Contratos y/o Convenios 
de Aportes 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen doso más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato 
tienen fuerza de ley entre las partes contratantes. Ley 489 
de 1998, Art 355 de la Constitución Política de Colombia, 
Decreto Reglamentario N° 092 de 2017. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo y Legal 

 Contratos 
Interadministrativos 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal. Soporte 
Electrónico:  
 

Contratos 
Interinstitucionales 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
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1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, Decreto 019 de 
2012. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal.  

Contratos Interventoría 
y/o Consultoría 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal. Soporte 
Electrónico:  
 

 Contratos de LEASING Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal.  
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Contratos de Obras Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal.  

Contratos 
Prestación de 
Servicios 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo y Legal.  
 

Contratos 
Prestación de 
Servicios 
Profesionales 

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
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1474 de 2011, Decreto 1082 
de 2015. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo y Legal.  

 Contratos de Seguros Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo  
 

Contratos de Suministro Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o 
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo 
suscriben. El contrato es un tipo de acto jurídico en el 
que intervienen dos o más personas y está destinado a 
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el 
principio de autonomía de la voluntad, según el cual, 
puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. 
Los contratos se perfeccionan por el mero 
consentimiento y las obligaciones que nacen del 
contrato tienen fuerza de ley entre las partes 
contratantes. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 
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Contravenciones 
Ordinarias 

Determina aquellas sanciones que debe recibir un 
ciudadano cuando incumple las normas de decoro y 
civismo en la sociedad. Así también establece los límites 
de la Policía al realizar estos correctivos. 
Código Penal ley 599 de 2000, Ley 906 de 2004. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal. 

 

C
U
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N
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A
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Cuentas Bancarias Es un contrato financiero con una entidad bancaria en 
virtud del cual, se registran el balance y los subsiguientes 
movimientos de dinero del cliente. Estatuto tributario, 
Superfinanciera de Colombia. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Fiscal, Administrativo y Legal.  
 

Cuentas por Cobrar Es el nombre de la cuenta donde se registran los 
incrementos y los recortes vinculados a la venta de 
conceptos diferentes a productos o servicios. Esta 
cuenta está compuesta por letras de cambio, títulos de 
crédito y pagarés a favor de la empresa. Estatuto 
tributario, Superfinanciera de Colombia. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Fiscal, Administrativo y 
Legal.  
 

Cuentas por Pagar Son las cantidades en  deuda  de  la administracion  a  
los  acreedores por los servicios o bienes adquiridos. Si 
una tienda recibe bienes en adelanto sobre el pago, la 
compra se sitúa en el archivo de cuentas   por   pagar.   
Estatuto   tributario,   Superfinanciera   de 
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  Colombia. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Fiscal, Administrativo y Legal.  

 

D
E
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Decretos 
Administrativos 

Es la decisión de una autoridad sobre la materia en que 
tiene competencia. Suele tratarse de un acto 
administrativo llevado a cabo por el Poder Ejecutivo, con 
contenido normativo reglamentario y jerarquía inferior a 
las leyes. Disposiciones legales a nivel directivo que se 
dictan desde el Despacho del Alcalde, de acuerdo a sus 
competencias, Esta sub-serie es considerada de 
carácter administrativo, dispositivo y legal. 

 

D
E
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U
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Denuncias Denuncia es la acción y efecto de denunciar avisar, 
noticiar, declarar la irregularidad o ilegalidad de algo, 
delatar. La denuncia puede realizarse ante las 
autoridades correspondientes (lo que implica la puesta 
en marcha de un mecanismo judicial) o de forma pública 
Ley 1652 de 2013, ley 906 de 2004, resolución 918 de 
2012 de la Fiscalía General de la Nación. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 
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Derechos de Petición El derecho de petición es la facultad que toda persona 
tiene para presentar solicitudes ante las autoridades o 
ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta 
solución sobre lo solicitado. Constitución Política de 
Colombia, Art.23. Ley 1755 de 2015 Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal. 
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Estratificación Rural La estratificación socioeconómica es el mecanismo que 
permite clasificar la población en distintos estratos o 
grupos de personas que tienen características sociales y 
económicas similares, a través del examen de las 
características físicas de sus viviendas. Ley 732 de 
2002, Decreto Municipal N° 019 de 2009. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 
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Estratificación Urbana La estratificación socioeconómica es el mecanismo que 
permite clasificar la población en distintos estratos o 
grupos de personas que tienen características sociales y 
económicas similares, a través del examen de las 
características físicas de sus viviendas. Ley 732 de 
2002. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 
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Fichas 
Socioeconómica 

Es la caracterización de la población habitante del 
territorio municipal, con características de núcleo familiar 
y de vivienda que permite identificar a la ciudadanía de 
acuerdo a características y grupos socioeconómicos. 
Ley 1176 de 2007, Decreto 441 de 2017. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal.  
 

 

H
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O
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I 
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 Historias Laborales 
Nomina 

Es una serie documental de manejo y acceso reservado 
por parte de los funcionarios de la Unidad de Talento 
Humano, en donde se conservan cronológicamente 
todos los documentos de carácter administrativo 
relacionados con el  vínculo laboral que se establece 
entre  el  funcionario  y la  entidad.  Código  Sustantivo  
del Trabajo; 
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  Circular 004 de 2003 del Departamento 
Administrativo de la Función Pública. Esta sub-
serie es considerada de carácter Histórico, 
Administrativo y Legal.  
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Informes de Gestión Informes de gestión presentado por entrega de 
cargo o finalización de vigencia y como 
evidencia de control y seguimiento a los 
procesos, en concordancia con lo establecido 
en la Ley 951 de 2005. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo e 
Informativo. 

Informes a 
Organismos de 
Control 

Informes de seguimiento presentados a 
organismos nacionales, territoriales y de control. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Informes Seguimiento 
a las Peticiones, 
Quejas , 
Reclamos y 
Sugerencias 

Informe sobre el seguimiento a las P.Q.R.S. En 
concordancia con la Ley 1474 de 2011, Art.9; 
Resolución Municipal 083 de 2011.Esta sub-
serie es considerada de carácter Administrativo 
e Informativo. 

Informes Ejecución 
Presupuestal de 
Ingresos y Gastos 

Informes de ingresos y gastos de carácter 
interno. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Fiscal, Administrativo y Legal. 
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Instrumento 
Archivístico Banco 
Terminológico 

Sirve como herramienta de identificación y 
definición de las agrupaciones documentales 
para una normalización y estandarización 
terminológica documental. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo e 
Informativo.  

Instrumento 
Archivístico 
Diagnóstico Integral 
de Archivo 

Es el proceso de verificación del estado actual 
de la gestión documental en aspectos 
administrativos, archivísticos, conservación, 
infraestructura y tecnología; así, como la 
validación de su cumplimiento normativo, 
identificación de aspectos críticos, debilidades, 
fortalezas. Ley 594 de 2000, Acuerdo 049 de 
2000, Acta comité Interno de Archivo N° 003 de 
2015. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Histórico, Administrativo y Legal.  
 
 

Instrumento 
Archivístico 
Sistema Integrado 
de Conservación 

Es una herramienta de mejores prácticas 
cotidianas para el tratamiento físico y técnico 
de la información, con miras a la preservación  
y conservación de los  documentos  de archivo 
en las 
diferentes fases del ciclo de vida de la 
información. Decreto 1080 de 2015, ley 594 de 
2000, Acuerdo 06 de 2014, Esta sub-serie es 
considerada de carácter Histórico, 
Administrativo y Legal.  
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Inventarios 
Únicos 
Documentales 

Es una herramienta archivística que describe la 
relación sistemática y detallada de las unidades 
documentales existentes en los archivos, 
siguiendo la organización de las series 
documentales. Decreto 1080 de 2015, ley 594 
de 2000, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 038 
de 2002. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Histórico, 
Administrativo y Legal. 

Inventario 
General de 
Bienes Muebles e 
Inmuebles 

Registro de la cantidad de bienes patrimoniales 
del municipio y los datos suficientes que 
describen estos bienes. Decreto 053 de 2016. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal.  
 

Inventario Individual Registro de la cantidad de bienes patrimoniales 
del municipio y los datos suficientes que 
describen estos bienes.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal.  
 

Inventario 
Vehículos y 
Maquinaria 

Registro de la cantidad de bienes patrimoniales 
de maquinaria del municipio y los datos 
suficientes que describen estos bienes.. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal.  

 

L
IB

R
O

 S
 Libro Radicador 

Cuentas Por Pagar 
Registro de las cuentas por pagar son las 
cantidades en deuda de una compañía a los 
acreedores por los servicios o bienes 
adquiridos. Estatuto tributario. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo. 
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Licencias de 
Aprovechamiento 
Forestal 

Permiso o Autorización de Aprovechamiento 
Forestal de Árboles Aislados, y de clase 
Persistente o Único de Bosques Naturales. Es 
el permiso que se otorga para que se realice la 
extracción de productos maderables de un y 
comprende desde la obtención hasta el 
momento de su transformación. Decreto 1791 
de 1996. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 

Licencias de 
Construcción 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias Demolición Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de 
obras de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias de 
Intervención de 
Espacio Publico 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
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a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias Ocupación de 
Espacio Publico 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias de 
Parcelación 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias de 
Reconocimiento 
de Edificación 
Existente 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta 
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sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias de 
Subdivisión 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

Licencias de 
Urbanización 

Es la autorización previa para ejecutar en uno o 
varios predios localizados en suelo urbano, la 
creación de espacios públicos y privados, así 
como las vías públicas y la ejecución de obras 
de infraestructura de servicios públicos 
domiciliarios que permitan la adecuación, 
dotación y subdivisión de estos terrenos para la 
futura construcción de edificaciones con destino 
a usos urbanos. Decreto 1469 de 2010. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo. 

   
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

M A N U A L E S
 

Manual de Contratación Es un documento que establece la forma como 
opera la Gestión Contractual de las Entidades 
Estatales y da a conocer a los partícipes del 
Sistema de Compra Pública la forma en que 
opera dicha Gestión Contractual. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo y 
Legal. 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 32 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

Manual de Funciones Es un documento que se prepara en una 
empresa con el fin de determinar las 
responsabilidades y las funciones de los 
empleados. Decreto  N° 2484 de 2014, Decreto  
N° 1083 de 2015, Decreto  Ley 
785 de 2005, Acuerdo Interno 002 de 2016, 
Decreto Municipal 053 de 2016, Decreto 
Municipal 062 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal. Soporte Electrónico:  
 

Manual de 
Procedimientos del 
Banco de Programas 
y Proyectos de 
Inversión Publica 

Es una herramienta que apoya el ciclo de la 
inversión pública, de tal forma que se logre la 
asignación eficiente de recursos y el 
fortalecimiento de la programación integral, el 
seguimiento y la evaluación de la inversión 
pública. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 

Manual de 
Procesos y 
Procedimientos 

Un manual de procesos y de procedimientos es 
un documento que contiene la descripción de 
actividades que deben seguirse en la 
realización de las funciones de una o más 
unidades administrativas.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, 
dispositivo e Informativo. 

Manual de 
Supervisión o 
Interventoría 

Control de las funciones desempeñadas por 
una persona natural o jurídica, para llevar a 
cabo el control, seguimiento y apoyo en el 
desarrollo de un contrato, para asegurar su 
correcta ejecución y cumplimiento, dentro de 
los términos establecidos en las normas 
vigentes. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 
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M
O

V
IM

IE
N

T
O

S
 

Movimientos Contables Anotaciones que se hacen en el lado derecho 
de una cuenta para registrar los aumentos o 
disminuciones. Estos aumentos y 
disminuciones a las cuentas son provocados 
por las transacciones comerciales que 
diariamente realiza una entidad. Estatuto 
tributario, Reglamento general de contabilidad. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Contable, Administrativo y Legal. 

Movimientos de 
Almacén 

Son registrados automáticamente por el 
sistema y resultan de las operaciones de 
compra, orden de pedido, latas y bajas al interior 
de la entidad. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, Dispositivo y Legal. 
  

 

N
O

V
E

D
A

D
E

S
 

Novedades Nomina Son todos aquellos registros y documentos 
físicos o magnéticos que afectan la nómina del 
mes que se está liquidando por parte de la 
entidad y que tendrán efecto directo en el pago 
y las deducciones de los funcionarios. Código 
Sustantivo del Trabajo; Circular 004 de 2003 del 
Departamento Administrativo de la Función 
Pública. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Histórico, Administrativo y Legal. 

Novedades y 
Afiliaciones Régimen 
Subsidiado 

Son los mecanismos mediante los cuales la 
población más pobre, sin capacidad de pago, 
tiene acceso a los servicios de salud a través de 
un subsidio que ofrece el Estado. Decreto 
Único Reglamentario 780 
de 2016. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 

 

P
E

R
M

IS
O

S
 Permiso 

Transporte de 
Trasteo 

Autorizaciones para movilizar elementos, 
expedidas por la inspección Municipal. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 
 
 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 34 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

 

P
L

A
N

E
S

 

Plan de Acción Plan que prioriza las iniciativas más importantes 
para cumplir con ciertos objetivos y metas. Esta 
sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Plan de Mejoramiento Seguimiento de acciones correctivas y 
preventivas establecidas para subsanar los 
hallazgos realizados en auditorías internas, 
externas y de órganos de control, en 
concordancia con la Resolución Orgánica 6445 
de 2012 art 7. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, Legal. 

Plan de Gestión 
del Riesgo de 
Desastres 

Una Estrategia de Desarrollo que define los 
objetivos, programas, acciones, responsables y 
presupuestos, mediante las cuales se ejecutan 
los procesos de conocimiento del riesgo, 
reducción del riesgo y manejo de desastres en 
el marco de la planificación del desarrollo 
nacional. Ley 1523 de 2012 art 32. Esta sub-
serie es considerada de carácter Histórico, 
Administrativo y Legal. 

Plan Institucional 
De Archivos- 
PINAR 

Es un instrumento para la planeación de la 
función archivística, en el cual se articula con 
los demás planes y proyectos estratégicos 
previstos por la Entidad. Decreto 1080 de 
2015, Ley 594 de 2000,Ley 1712 de 2014. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Histórico, Administrativo y Legal.  

Plan Anual 
de 
Adquisicion
es 

Es una herramienta que facilita identificar, 
registrar, programar y divulgar las necesidades 
de bienes, obras y servicios de la entidad, 
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  permitiendo diseñar estrategias de contratación basadas 
en agregación de la demanda, que permitan incrementar 
la eficiencia del proceso de contratación. Decreto 053 de 
2016. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Plan de Salud 
Territorial - PST 

Es  el   instrumento  de  política  pública  que  permite  
incorporar   la salud en todas las políticas del territorio, 
por lo tanto, será un componente transversal del Plan de 
Desarrollo Territorial, que orienta las acciones 
sectoriales, transectoriales y comunitarias relacionadas 
con la salud. Ley 518 de 2015, Decreto 1757 de 1994, 
Resolución 4505 de 2012. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 

Plan de 
Desarrollo 
Municipal 

Es una herramienta de gestión que promueve el 
desarrollo social en un determinado territorio. De esta 
manera, sienta las bases para atender las necesidades 
insatisfechas de la población y para mejorar la calidad de 
vida de todos los ciudadanos. Ley 152 de 1994. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal.  

Plan de 
Ordenamiento 
Territorial (Esquema 
De Ordenamiento 
Territorial) 

Instrumento de planificación que permite orientar el 
proceso de ocupación y transformación del territorio, 
mediante la formulación del Esquema de Ordenamiento 
Territorial Municipal, el cual prevé el desarrollo integral 
del municipio bajo los principios de equidad, 
sostenibilidad y competitividad. Ley 388 de 1997, 
Decreto 2007 de 2001 art 17, Decreto 879 de 1998 art 9. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal. 
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P
R

O
C

E
S

O
S

 

Procesos Jurídicos Conjunto de acciones y trámites judiciales que se 
desarrollan ante una autoridad competente para la 
resolución de cuestiones de hecho o de derecho, en 
concordancia con Ley 1437 de 2011, Ley 1564 de 2012; 
Esta sub-serie es considerada de carácter Legal y 
Jurídico y contencioso. 

Procesos 
Administrativo de 
Atención Humanitaria 
Inmediata 

Entregar la Ayuda Humanitaria Inmediata a aquellas 
personas que manifiestan haber sido desplazadas y que 
se encuentran en situación de vulnerabilidad. Ley 1448 
de 2011, Decreto 4800 de 2011, Resolución 271 de 
2014, Esta sub-serie es considerada de carácter 
Histórico, Administrativo y Legal. 

Procesos Disciplinarios Es un conjunto de acciones orientadas a investigar y en 
algunos casos a sancionar determinados 
comportamientos o conductas del trabajador, que 
conlleven incumplimiento de deberes, violación de 
prohibiciones, y abuso en el ejercicio de derechos y 
funciones. Ley 734 de 2002. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Legal y Jurídico. 

Proceso 
Administrativo de 
Restablecimiento de 
Derecho 

El Proceso Administrativo de  Restablecimiento  de  
Derechos es  un proceso de naturaleza compleja creado 
por la Ley de Infancia y Adolescencia como un 
instrumento para garantizar el ejercicio efectivo de los 
derechos de los niños, niñas y adolescentes ante su 
inobservancia, amenaza o vulneración. Ley 1098 de 
2006, Resolución 1526 y 7547 de 2016 del I.C.B.F. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal. 
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 Proceso Violencia 
Intrafamiliar y/o 
Basada En Genero 

Es el recurso jurisdiccional que el Estado instituye con el 
fin de sancionar y erradicar los actos constitutivos de 
violencia intrafamiliar y establecer un marco represivo 
que coadyuve en la prevención de los mismos. Ley 294 
de 1996, Ley 575 de 2000,  Ley 1257 de 2008, Decreto 
652 de 2001, Decreto 1069 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Proceso de Custodia, 
Cuidado Personal y 
Visitas 

La custodia se refiere al cuidado de los niños, niñas y 
adolescentes que se encuentran en cabeza de los 
padres y/o de quienes convivan con ellos. Art 82 N°11 
de la Ley 1098 de 2006, concordante con el Art 98 
Ibídem. Ley 1564 de 2012. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Proceso o Tramite 
Judicial Cancelación 
Patrimonio de Familia 
Inembargable - 
Afectación a Vivienda 
Familiar 

El patrimonio de familia como instrumento de protección 
constitucional de la familia, es una figura jurídica por 
medio de la cual se busca poner a salvo el patrimonio 
familiar de las pretensiones económicas de terceros y 
caracterizado por ser un patrimonio especial con calidad 
de no embargable y cuya constitución puede efectuarse 
por acto testamentario o por acto entre vivos. Art 82 #11 
de la Ley 1098 de 2006, concordante con el Art 98 
Ibídem. Ley 1564 de 2012. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Proceso Judicial 
Fijación, Aumento 
Disminución y 
Exoneración de 
Alimentos 

Competencia para conocer y resolver demandas de 
fijación, aumento o disminución de cuota de alimentos a 
favor de menores de dieciocho años. Art 82 N°11 de la 
Ley 1098 de 2006, concordante con el Art 98 Ibídem. 
Ley 1564 de 2012. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, Dispositivo y Legal. 
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Proceso Judicial 
Protección Legal de 
Persona con 
Discapacidad 

Señala la obligación del Estado de promover 
condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y 
medidas a favor de grupos discriminados o marginados, 
en especial respecto de las personas que, por su 
condición económica, física o mental, se encuentren en 
circunstancia de debilidad manifiesta. Ley 1618 de 
2013.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Proceso Judicial 
Impugnación e 
Investigación de 
Paternidad o 
Maternidad 

Es un proceso de carácter judicial que se halla 
totalmente reglado, y que restituye el derecho a la 
filiación de las personas, cuando no son reconocidas 
voluntariamente por sus padres; se adelanta ante la 
Jurisdicción de Familia. Art 82 N°11 de la Ley 1098 de 
2006, concordante con el Art 98 Ibídem. Ley 1564 de 
2012. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, Dispositivo y Legal. 

Procesos Verbal 
Abreviado 

Se tramitarán por el proceso verbal abreviado los 
comportamientos contrarios a la convivencia, de 
competencia de los Inspectores de Policía, los Alcaldes 
y las autoridades especiales de Policía. Ley 1801 de 
2016.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

 Procesos Verbal 
Inmediato 

Se tramitarán por el proceso verbal inmediato los 
comportamientos contrarios a la convivencia, de 
competencia del personal uniformado de la Policía 
Nacional, los comandantes de estación o subestación 
de Policía, y los comandantes del Centro de Atención 
Inmediata de Policía. Ley 1801 de 2016. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 
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Proceso Cobro 
Coactivo 

Es un procedimiento especial contenido en los artículos 
823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a 
ciertas entidades para hacer efectivos directamente los 
créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la 
jurisdicción ordinaria. Ley 1066 de 2006, Articulo. 5 y la 
ley 1437 de 2011 de procedimiento de cobro coactivo. 
Esta sub-serie es considerada de carácter Fiscal, 
Administrativo y Legal.  

Proceso 
Modificaciones 
Presupuestales 

Son los cambios en el presupuesto aprobado de una 
institución. El presupuesto es una herramienta que debe 
facilitar a las entidades el logro de sus objetivos y el 
momento en que se elabora el presupuesto es diferente 
al momento en que se ejecuta. Estatuto tributario, 
Superfinanciera de Colombia. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Fiscal, Administrativo y Legal.  

Proceso Manejo 
Persona No 
Identificada 

Un proceso de identificación de la Fiscalía General 
permite sacar del anonimato a muchos de los muertos 
de la "guerra". Resolución N 1447 de 2009, por la cual se 
reglamenta la prestación de los servicios de cementerios, 
inhumación, exhumación y cremación de cadáveres. 
Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo. 

Procesos de 
Adjudicación 

Es el acto judicial que consiste en la atribución de una 
cosa mueble o inmueble a una persona a través de los 
requisitos. El  ganador  del proceso, por lo tanto, se 
adjudica el bien y pasa a ser su propietario o 
responsable. Sentencia T461-16 Decreto Ley 2363 de 
2015, Acuerdo municipal 007 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Procesos de 
Peritaje Técnico 

Un dictamen de un experto, que no toma bando y es 
imparcial, también es usado en el área comercial para 
ofrecer conceptos de valor y funcionalidad para tomar 
decisiones de compra/venta. Ley 1564 de 2012 art 189, 
Ley 1801 de 2016. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo, Dispositivo y Legal. 
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Programa 
Atención a 
Población 
Victima 

La implementación de la política pública de atención 
integral a la población víctima de desplazamiento que se 
encuentra asentada en el municipio. Ley 1448 de 2011, 
Ley 387 de 1997, Decreto 4800 de 2011, Decreto 1290 
de 2008. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Histórico, Administrativo y Legal. Soporte Electrónico: 
 

Programa Sistema de 
Gestión Seguridad y 
Salud en el Trabajo -
SST 

Comité de Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 
SST, en concordancia con la Ley 1562 de 2012 Art.1; 
Decreto 1072 de 2015, Resolución 2013 DE 1986 de los 
Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud 
Art.9. Resolución 1016 de 1989, Ley 100 de 1993, 
Decreto 1295 de 1994, Resolución 2400 de 1979, 
Resolución 652 de 2012, Ley 1010 de 2006.Esta sub-
serie es considerada de carácter administrativo, legal. 

 Programa de 
Gestión 
Documental -
PGD 

Es el Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 
tendientes a la planificación, manejo y organización de 
la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su disposición final. 
Decreto 1080 de 2015, Ley 594 de 2000, Ley 1712 
de 2014 art 15. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Histórico, Administrativo y Legal.  

Programa Anual 
de Caja 

Se define como un instrumento de administración 
financiera mediante el cual se verifica y aprueba el 
monto máximo mensual de fondos disponibles para las 
entidades financiadas con los recursos del Municipio. 
Esta sub-serie es considerada de carácter Fiscal, 
Administrativo y Legal.  
 

Programa Adulto Mayor Busca aumentar la protección a los adultos mayores que 
se encuentran desamparados, que no cuentan con una 
pensión o viven en la indigencia o en la extrema 
pobreza; por medio de la entrega de un subsidio 
económico. Acuerdo 018 de 2004. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo. 
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Programas Más 
Familias en Acción 

Es un programa de Prosperidad Social que ofrece a  
todas  aquellas familias con niños, niñas y adolescentes 
menores de 18 años que requieren un apoyo económico 
para tener una alimentación saludable,   controles   de   
crecimiento   y   desarrollo   a   tiempo y permanencia 
en el sistema escolar. Ley 1532 de 2012. Esta sub-serie 
es considerada de carácter Administrativo, dispositivo e 
Informativo.  
 

Programa 
Auditorías 
Internas 

Es una actividad independiente y objetiva de 
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor 
y mejorar las operaciones de una organización. Esta 
sub-serie es considerada de carácter Administrativo, 
dispositivo e Informativo. 

 

P
R

O
Y

E
C

T
O
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Proyectos de Acuerdo Es la Estructura documental inicial, para la formalización 
de un Acuerdo. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Administrativo y Legal. 

Proyectos de 
Inversión Publica 

Es una herramienta que apoya el ciclo de la inversión 
pública, de tal forma que se logre la asignación eficiente 
de recursos y el fortalecimiento de la programación 
integral, el seguimiento y la evaluación de la inversión 
pública.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo, dispositivo e Informativo.  

 

R
E

C
IB

O
S

 

Recibos de Caja Es un soporte de contabilidad en el cual constan los 
ingresos en efectivo o en cheque recaudados por la  
empresa.  El recibo  de caja se contabiliza con un débito 
a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo con su 
contenido o concepto del pago recibido. Artículo 313 De 
La Constitución Política, La Ley 14 De 1983, Decreto 
Ley 1333 De 1986, Ley 44 De 1990, Ley 136 De 1994, 
Ley 768 De 2002, Ley 788 De 2002, Ley 1551 2012. 
Esta sub-serie es considerada de carácter   Fiscal,   
Administrativo   y   Legal.    
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Registro 
Préstamo de 
Documentos 

Registro mediante el cual se entrega temporalmente 
documentación en calidad de préstamo al interior de la 
entidad, detallando informacion y contenido de la 
misma. Acuerdo 042 de 2002, art 6. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, informativo 
y Dispositivo. 

Registros 
Prestamos, 
Externos, 
Espacios y 
Asistencia 

Hace referencia al préstamo de espacios y tomos de 
consulta. Esta sub-serie es considerada de carácter 
Administrativo e Informativo 

Registros 
Presupuestales 

Es la operación mediante la cual se perfecciona el 
compromiso, garantizando que los recursos 
comprometidos no sean desviados a ningún otro fin. 
Decreto 568 de 1996, “Por la cual se reglamentan las 
Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995 
Orgánicas del Presupuesto”, se refiere al registro 
presupuestal: Artículo 20. Esta sub-serie es considerada 
de carácter Fiscal, Administrativo y Legal.  
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Reglamento 
General de Archivo 

Es el Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 
tendientes a la planificación, manejo y organización de 
la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su disposición 
final.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Histórico, Administrativo y Legal. 
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Resoluciones 
Administrativas 

Consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un 
servicio público que tiene carácter general, obligatorio y 
permanente, y se refiere al ámbito de competencia del 
servicio. Son las disposiciones legales a nivel directivo 
que se dictan desde el Despacho del Alcalde. Esta sub-
serie es considerada de carácter Administrativo, 
Dispositivo y Legal. 
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Tablas de 
Control de 
Acceso 

Es un instrumento de referencia, para determinar las 
agrupaciones documentales que serán objeto de uso, 
consulta y acceso por parte de usuarios internos y 
externos. Ley 1712 de 2014. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Legal y jurídico. 

Tablas de 
Retención 
Documental-
TRD 

Se define como el 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, es decir se considera como el 
Instrumento que permite establecer cuáles son los 
documentos de una entidad, su necesidad e importancia 
en términos de tiempo de conservación y preservación y 
que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o 
utilidad. Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Ley 
1712 de 2014, Acuerdo 04 de 2013.Esta sub-serie es 
considerada de carácter Histórico, Administrativo y
  

Tablas de 
Valoración 
Documental-TVD 

Son el listado de asuntos o series documentales a los 
cuales se asigna el tiempo de permanencia, así ́como su 
disposición final. Se elaboran para intervenir los fondos 
acumulados de las entidades. Ley 594 de 2000, Decreto 
1080 de 2015, Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04 
de 2013.Esta sub-serie es considerada de carácter 
Histórico, Administrativo y Legal. 
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Transferencias 
Documentales 
Primarias 

Consiste en el traslado de documentos de los archivos 
de gestión o de oficina al archivo central. Ley 594 de 
2000, Decreto 1080 de 2015. Esta sub-serie es 
considerada de carácter Administrativo, Dispositivo y 
Legal. 

Transferencias 
Documentales 
Secundarias 

Remisión de documentos del archivo central al archivo 
histórico para su conservación permanente. Decreto 
1515 de 2013: transferencias secundarias y documentos 
de valor histórico. Esta sub-serie es considerada de 
carácter Histórico, Administrativo y Legal. 

 

 

A 
1. ARCHIVO: Conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en 
el transcurso de su gestión, conservados respetando el orden para servir como 
testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los 
ciudadanos, o como fuentes de la historia. 

2. ARCHIVO DE GESTIÓN: Archivo de la oficina productora que reúne su 
documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

3. 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. 

4. ARCHIVO HISTÓRICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del 
archivo de gestión, la documentación que por decisión del correspondiente Comité 
institucional de gestión y desempeño, debe conservarse permanentemente, 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. 

5. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN: Establecimiento público encargado de 
formular, orientar y controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el 
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio 
documental de la nación y de la conservación y la difusión del acervo documental 
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que lo integra y del que se le confía en custodia. 
6. ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por 

personas naturales o jurídicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o 
actividades. 

7. ARCHIVO PRIVADO DE INTERÉS PÚBLICO: Aquel que por su valor para la 
historia, la investigación, la ciencia o la cultura es de interés público y declarado 
como tal por el legislador. 

8.  ARCHIVO PÚBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades 
oficiales y aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por 
entidades privadas. 

9. ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los 

documentos en su ciclo vital. 

10. ARCHIVADO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrónicos producidos y 
tratados conforme a los principios y procesos archivísticos. 

11. ARCHIVAMIENTO WEB: Proceso de recolección de fracciones o partes de la 
World Wide Web (WWW.) y la garantía de que la colección se conserva en un 
archivo o sistema de información para futuros investigadores, historiadores y 
público en general 

12. ARCHIVÍSTICA: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos de 
los archivos. 

13. ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar 
la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados 
por la Ley. 

14. AUTENTICIDAD: Característica técnica para preservar la seguridad de la 
información que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribución. Así 
mismo, garantiza el origen de la información, validando el emisor para evitar 
suplantación de identidades. 

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

16. ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales 
dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, 
tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de 
los archivos. 

17. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Acción de guardar sistemáticamente 
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación 
apropiadas. 
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18. ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por 
su valor sustantivo, histórico o cultural. 

19. ACTIVO DE INFORMACIÓN: En relación con la seguridad de la información, se 
refiere a cualquier información o sistema relacionado con el tratamiento de la misma 
que tenga valor para la organización. 

 
 

B 
1. BANCO TERMINOLOGICO: Instrumento Archivístico que permite la normalización 

de las series, sub-series a través de lenguajes controlados para brindar de manera 
general los conceptos básicos utilizados en la Gestión Documental, incluyendo 
nuevos conceptos y terminologías que se utilizaran para definir y orientar procesos y 
procedimientos al interior de la Entidad.  

2. BASE DE DATOS: Colección datos afines, relacionados entre sí y estructurados de 
forma tal que permiten el rápido acceso, manipulación y extracción de ciertos 
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o 
lenguajes de búsqueda rápida. 

 

C 
1. CARPETA: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los 

documentos para su almacenamiento y preservación con características específicas 
para la conservación de la documentación. 

2. CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro de manera sintácticamente 
estable en un medio de almacenamiento digital de una instanciación o estado 
particular de objetos digitales internos o externos elaborados por un creador en un 
sistema de creación de documentos de archivo de acuerdo con las especificaciones 
de actividades, procedimientos documentales y privilegios integrados. 

3. CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS: acción de constatar la presencia de 

determinados documentos o datos en los archivos. 

4. CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO ELECTRÓNICO: el ciclo vital del expediente 
electrónico está formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente 
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desde su creación hasta su disposición final. 
5. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los 

documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final. 
6. CIFRADO: un formato de conservación no debe contener datos cifrados, cuya 

interpretación y buena lectura dependa de algoritmos o claves externas al propio 
documento. 

7. CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: fase del proceso de organización documental, 
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la 
estructura orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o 
asuntos). 

8. CÓDIGO: identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades 
productoras de documentos y a las series y sub-series respectivas de las TRD / 
TVD y que debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la 
entidad. 

9. COLECCIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de documentos reunidos según criterios 
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura orgánica ni responde a los 
principios de respeto a la procedencia y al orden original. 

10. COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO: Es un órgano rector, 
articulador y ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la 
correcta implementación, operación,  desarrollo,  evaluación  y  seguimiento  del  
Modelo  Integrado  de  Planeación  y Gestión – MIPG. 

11. COMPATIBILIDAD: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, 
formatos de archivo, protocolos, incluso lenguajes de programación, etcétera para 
trabajar juntos o intercambiar datos sin necesidad de modificación previa. 

12. COMPRENSIÓN: La reducción del tamaño del fichero de la imagen para su 
proceso, almacenamiento y transmisión. 

13. COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en 
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, 
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organización de fondos 
acumulados es pertinente el uso del término correspondencia, hasta el momento en 
que se adoptó la ventanilla única de correspondencia. 

14. CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o 
correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los 
documentos de archivo. 

15. CONSERVACIÓN 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, así como la estabilización 
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tecnológica, la reconversión a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para 
garantizar la trascendencia de los contenidos. 

16. CONSERVACIÓN PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y 
medidas de orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el 
riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y 
estabilidad. 

17. CONSERVACIÓN TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor 
permanente, es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su 
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas 
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 investigación, la ciencia y la cultura. 

18. CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de 
documentos con el fin de conocer la información que contienen. 

19. CONTENIDO ESTABLE: El contenido del documento no cambia en el tiempo: los 
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y 
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser 
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interacción 
genere siempre el mismo resultado. 

20. CONTROL DE CALIDAD: El proceso de digitalización debe ser acompañado 
de un plan de gestión de calidad para ser aplicado durante todo el proceso de 
digitalización y posterior almacenamiento. Este control de calidad define los 
procedimientos, las operaciones de mantenimiento preventivo y comprobaciones 
rutinariasque permiten garantizar en todo momento el estado del programa que se 
utiliza para llevar a cabo la digitalización, de tal forma que los dispositivos asociados 
produzcan imágenes fieles e íntegras, tal y como se han definido con anterioridad. 
El propósito es velar por la correcta calidad de la imagen obtenida y de sus 
metadatos, es decir, del documento electrónico obtenido en el proceso. El plan de 
gestión de calidad describe el mantenimiento de los dispositivos asociados, en este 
caso, la aplicación o programa de digitalización, así 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 aplicación de digitalización u otros de 
naturaleza análoga. 

21. CONVERSIÓN: conversión del documento a través de un procedimiento informático 
que realice el cambio de formato del documento electrónico, garantizando las 
condiciones establecidas en la fase de planificación. Todo proceso de conversión 
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debería 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 algún error. Como respaldo, podrían utilizarse archivos temporales que 
minimicen el riesgo de pérdida de información. 

22. COPIA AUTENTICA: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el 
funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original. 

23. COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la 

información contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo. 

24. CORREO ELECTRONICO: El correo electrónico (e-mail) es uno de los servicios más 
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. 
Básicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de 
una forma rápida y económica, 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 electrónicos de archivo, 
debido a que incorporan información 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. 

25. CONSERVACIÓN DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y  
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. 
Consiste en la selección, la preservación, mantenimiento, recolección y archivo de 
los objetos digitales. 

26. CULTURA ARCHIVISTICA: Los funcionarios que dirigen las áreas funcionales 
colaborarán en la sensibilización del personal a su cargo, respecto a la importancia y 
valor de los archivos de la institución. 

27. CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de 
una institución o una persona, que implica responsabilidad jurídica en la 
administración y conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad. 

28. CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: Esquema que refleja la 
jerarquización dada a la documentación producida por una institución y en el que se 
registran las secciones y subsecciones y las series y sub-series documentales.  

29. CRIPTOGRAFIA: La práctica y estudio de proteger la información mediante su 
transformación (encriptación) a una forma ilegible, llamado texto cifrado. Sólo quien 
posee una llave secreta (privada) puede descifrar o des encriptar el mensaje 
nuevamente hacia texto plano legible. 
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D 
1. DEPÓSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el 

almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 
2. DEPURACIÓN: Operación, dada en la fase de organización de documentos, por la 

cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su 
posterior eliminación. 

3. DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL: Fase del proceso de organización documental que 
consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo 
resultado son los instrumentos de descripción y de consulta. 

4. DESCRIPTOR: Término normalizado que define el contenido de un documento y se 
utiliza como elemento de entrada para la búsqueda sistemática de información. 

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

6. DETERIORO: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o 

mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. 

7. DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO: garantiza una visión completa de la 
situación en la que se encuentra el archivo, pues contempla aspectos 
administrativos, de infraestructura, del entorno físico en el cual está la 
documentación y de su organización, proporcionando una herramienta para 
reconocer y evaluar las diferentes variables que inciden en la preservación desde 
una perspectiva integral, evaluando el estado de conservación y deterioro presente 
en los documentos. Permite la formulación de programas de conservación 
preventiva, dirigidos a la corrección, mantenimiento, evaluación y control, facilitando 
los procesos de gestión documental atendiendo a los principios de procedencia y 
orden original y al ciclo vital de los documentos. 

8. DIGITALIZACIÓN: Técnica que permite la reproducción de información que se 
encuentra guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, casete, cinta, 
película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por 
computador. 

9. DIGITALIZACIÓN CON FINES PROBATORIOS: Tiene como objetivo la sustitución 
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del soporte físico de los documentos, por imágenes digitales de los mismos, la cual 
se debe realizar cumpliendo el Protocolo para Digitalización de Documentos con 
Fines Probatorios, que tiene como marco de referencia la autenticidad del 
documento digital. 

10. DISPONIBILIDAD: Característica de seguridad de la información, que garantiza que 
los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, 
toda vez que lo requieran asegurando su conservación durante el tiempo exigido 
por ley. 

11. DIGITAR: Acción de introducir datos en un computador por medio de un teclado. 
12. DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS: 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. Un sistema de reproducción debe garantizar 
la legalidad y la perdurabilidad de la información. 

13. DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los 
documentos lleguen a su destinatario. 

14. DOCUMENTO: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio 
utilizado. 

15. DOCUMENTAR: Registrar, justificar o comentar para recuperación posterior. 
16. DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. 
17. DOCUMENTO ANALAGO: Un documento de archivo analógico o digital 

consistente en un mensaje elaborado con base en impulsos electrónicos 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 
electrónico el cual es indispensable para poder hacer inteligible el documento de 
nuevo. 

18. DOCUMENTO ELECTRÓNICO: Documento cuyo soporte material es algún tipo de 
dispositivo electrónico y en el que el contenido está codificado mediante algún tipo 
de código digital que puede ser leído o reproducido mediante el auxilio de detectores 
de magnetización, generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por 
medios electrónicos, ópticos o similares. 

19. DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE ARCHIVO: Registro de información generada, 
producida o recibida o comunicada por medios electrónicos, que permanece 
almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una 
persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor 
administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, técnico o cultural, y que debe ser 
tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

20. DOCUMENTO CARTOGRAFICO: Mapas y planos, algunos de ellos con valores 
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históricos y en muchos casos artístico. Estos documentos, debido a su naturaleza y 
origen, deben ser tratados de manera específica (utilizar un escáner especial, 
metadatos particulares, planotecas, entre otros). 

21. 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. 

22. DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de información producida o recibida por una 
entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 

23. 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. 

24. DOCUMENTO DIGITALIZADO: La digitalización de un documento en soporte físico 
que pueda ser escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un 
procedimiento informático automático. Se obtendrá 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 está asociado el dispositivo (escáner). Este documento, 
obtenido mediante el proceso de digitalización 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. 

25. 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 
desaparición, por lo cual posibilita la reconstrucción de la historia institucional. 

26. DOCUMENTO HISTÓRICO: Documento único que por su significado jurídico o 
autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del 
Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades 
científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico. 

27. DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus 
valores primarios. 

28. DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institución en 

razón de su objeto social. 

29. DOCUMENTO NATIVO ELECTRONICO: cuando han sido elaborados desde un 
principio en medios electrónicos y permanecen en estos durante toda su vida o 
documentos electrónicos digitalizados, cuando se toman documentos en soportes 
tradicionales como el papel y se convierten o escanean para su utilización en 
medios electrónicos. 
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30. DOCUMENTO OFIMATICO: Documentos de procesadores de texto, hojas de 
cálculo, gráficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes 
de software y en diferentes versiones de un mismo software. 

31. DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de información con todos los rasgos y 
características que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

32. DOCUMENTO PÚBLICO: Documento otorgado por un funcionario público en 
ejercicio de su cargo o con su intervención. 

33. DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios. 
34. DOCUMENTO VIRTUAL: los sitios de Internet almacenados en servidores. El 

soporte puede ser un disco duro o una cinta y los datos electrónicos forman el 
contenido. Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo documento de 
cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, como una colección, un fondo o 
conjunto de archivos. 

E 
1. EFICIENCIA ADMINISTRATIVA: La eficiencia administrativa es una cualidad de 

una empresa que desarrolla y obtiene el grupo humano o recurso humano que 
conforma dicha empresa, se puede decir que es el obtener mayores resultados con 
la cantidad mínima de recursos o hacer correctamente las cosas. 

2. ELIMINACIÓN DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposición final señalada 
en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos 
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su 
información en otros soportes. Se deberá garantizar el proceso de eliminación 
establecido por la Alcaldía Municipal y el Acuerdo 004 de 2013 Art.15. 

3. ESQUEMA DE PUBLICACIÓN DE LA INFORMACIÓN: Instrumento de apoyo para 
la planificación, organización, la Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública, se ratifican los principios de la gestión documental y la 
necesidad de contar con información confiable y oportuna, fortalecer los esquemas 
de publicación de informacion municipal.  

4. EVIDENCIA DIGITAL: Aplica a cualquier información en formato digital que pueda 
establecer una relación entre un delito y su autor siempre y cuando tenga los 
siguientes elementos: autenticidad, precisión y suficiencia con relación a un evento 
determinado. 

5. EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de 
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libro. La unidad producto del empaste se llama legajo. 

6. EMULACIÓN / ENCRIPCIÓN: La reproducción del comportamiento y resultados de 
programas y equipos de cómputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos 
programas y equipos que permiten la ejecución de aquellos en computadores 
actuales. 

-COMPATIBILIDAD: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, 

formatos de archivo, protocolos, incluso lenguajes de programación, etcétera para 

trabajar juntos o intercambiar datos sin necesidad de modificación previa. Véase 

también: multiplataforma, interoperabilidad. 

-COMPRENSIÓN: La reducción del tamaño del fichero de la imagen para su 

proceso, almacenamiento y transmisión. La compresión puede ser con pérdida o sin 

pérdida. 

-CONVERSIÓN: conversión del documento a través de un procedimiento 

informático que realice el cambio de formato del documento electrónico, 

garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificación. Todo proceso 

de conversión debería 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 algún error. Como respaldo, podrían utilizarse 

archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de información. 

-MIGRACIÓN: Acción de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, 

manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los 

mismos 

7. ENCUADERNACIÓN: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de 
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su protección. La unidad 
producto de la encuadernación se llama libro. 

8. EXPEDIENTE FISICO: Compuestos únicamente por documentos en soporte físico. 
9. EXPEDIENTE HIBRIDO: Son los que se componen de documentos electrónicos y 

documentos físicos. 
10. EXPEDIENTE MIXTO: conjunto de documentos de archivo, electrónicos y 

tradicionales, relacionados entre sí y conservados por una parte en soporte 
electrónico, en el marco del SGDEA. 
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F 
1. FACSÍMIL: Reproducción fiel de un documento lograda a través de un medio 

mecánico, fotográfico o electrónico, entre otros. 
2. FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión 

de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados 
como antecedente o prueba. Fecha más antigua y más reciente de un conjunto de 
documentos. 

3. FIRMA DIGITAL: Se entenderá como un valor numérico que se adhiere a un 

mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matemático 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 transformación. 

4. FIRMA ELECTRONICA: La firma electrónica corresponde a métodos tales 

como códigos, contraseñas, datos biométricos o claves criptográficas privadas, 

que permitan identificar a una persona en relación 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, así como 

cualquier acuerdo pertinente. 

5. FIABILIDAD: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es 
una representación completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a 
él para demostrarlo. 

6. FOLIAR: Acción de numerar hojas en la parte superior derecha de cada página con 

lápiz de mina negra blanda cumpliendo con las directrices emanadas por el archivo 

general de la nación. 

7. FOLIO: numeración asignada a una página con información. 

8. FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera. 

9. FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera. 

10. FONDO ABIERTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera. 

11. FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de 

organización archivística. 

12. FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado 
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de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las 

personas naturales o jurídicas que los generaban. 

13. FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona 

natural o jurídica en desarrollo de sus funciones o actividades. 

14. FORMA DOCUMENTAL FIJA: Se define como la cualidad del documento de 

archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo 

largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creación. 

15. FORMATO DIGITAL: La representación codificada como bytes de un objeto digital, 

la cual define reglas sintácticas y semánticas que permiten el mapeo o 

correspondencia de un modelo de información a una cadena de bits y viceversa. En 

la mayoría de los contextos, el término formato digital es usado indistintamente con 

conceptos relacionados a archivos digitales tales como formato de archivo, 

envoltura del archivo, codificación de archivo, etcétera. También se le conoce como: 

presentación digital. 

16. FORMATO DOCUMENTAL: Son establecidos mediante las políticas de producción 

estándar dentro de una entidad garantizando uniformidad e identidad visual acorde 

a los procesos y procedimientos determinados para cada área o dependencia. 

17. FORMULARIO ELECTRONICO: Formatos que pueden ser diligenciados por los 

ciudadanos para realizar trámites en línea. Por ejemplo: Formularios de contacto o 

Formularios para peticiones, quejas y reclamos. 

18. FUENTE PRIMARIA DE INFORMACIÓN: Información original, no abreviada ni 

traducida. Se llama también fuente de primera mano. 

19. FUNCIÓN ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer 

archivístico que comprenden desde la elaboración del documento hasta su eliminación 

o conservación permanente. 

20. FUNCIONALIDAD: Un conjunto de atributos que se relacionan con la existencia de 
un conjunto de funciones y sus propiedades específicas. Las funciones son 
aquellas que tiene como objetivo satisfacer las necesidades implícitas o explícitas 
de la gestión documental. 
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G 
1. GESTIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 

tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida 

y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de 

facilitar su utilización y conservación. 

2. GESTIÓN Y TRAMITE: Abarca el inicio, la vinculación a un trámite, la distribución, 

la descripción, la disponibilidad, recuperación y acceso del expediente hasta que 

cumple la función inicial por la que fue creado. 

3. GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales 

de uno o varios archivos indicando sus características fundamentales, como 

organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y 

volumen de la documentación. 

 

H 
1. HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA: Documento que contiene información detallada 

acerca de una colección específica de documentos o registros dentro del archivo de 

una institución. 

2. HUELLA DIGITAL: Documento que contiene información detallada acerca de una 

colección específica de documentos o registros dentro del archivo de una 

institución. 

 

I 
1. INTEGRIDAD: Característica técnica de seguridad de la información con la cual se 

salvaguarda la exactitud y totalidad de la información y los métodos de 
procesamiento asociados a la misma. 
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2. INVENTARIO ÚNICO DOCUMENTAL: Las entidades públicas deben garantizar la 

habilidad de transferir y utilizar información de manera uniforme y eficiente entre 

varias organizaciones y sistemas de información, así como la habilidad de los 

sistemas (computadoras. medios de comunicación, redes, software y otros 

componentes de tecnología de la información) de interactuar e intercambiar datos 

de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados 

que faciliten el acceso, control y búsqueda de la información.  

3. INDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA: Instrumento de apoyo 
para ratificar los principios de la gestión documental, la protección de datos 
personales, derechos y garantías de las personas y de la Alcaldía Municipal.  

4. ÍNDICE CRONOLOGICO: Listado consecutivo de fechas. 
5. ÍNDICE ELECTRONICO: El índice electrónico constituye un objeto digital donde se 

establecen e identifican los documentos electrónicos que componen el expediente, 
ordenados de manera cronológica y según la disposición de los documentos, así 
como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperación del 
mismo. Se ha determinado que el foliado de los expedientes electrónicos se llevará 
a cabo mediante un índice electrónico, firmado digitalmente por la autoridad, órgano 
o entidad actuante, según proceda. Este índice garantizará la integridad del 
expediente electrónico y permitirá su recuperación cuando se requiera. 

6. ÍNDICE ONOMASTICO: Listado de nombres de personas naturales o jurídicas. 
7. ÍNDICE TEMATICO: Listado de temas o descriptores. 
8. ÍNDICE TOPOMINICO: Listado de nombres de sitios o lugares. 
9. 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 físico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita 

su adecuada localización y recuperación. Dependiendo de la fase de tratamiento 

archivístico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden 

distinguir. Instrumentos de control (fases de identificación y valoración) e 

instrumentos de referencia (fases de descripción y difusión). 

10. IDENTIFICACIÓN DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivística, que 

consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorías administrativas y 

archivísticas que sustentan la estructura de un fondo. 

11. INALTERABILIDAD: Se debe garantizar que un documento electrónico generado 

por primera vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de 

vida, desde su producción hasta su conservación temporal o definitiva, condición que 
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puede satisfacerse mediante la aplicación de sistemas de protección de la 

información, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con 

fines de preservación a largo plazo. 

12. INDEXACIÓN: Proceso por el que se establecen los campos de acceso para 

facilitar la recuperación de documentos o información. Establecer puntos de acceso 

para facilitar la recuperación. 

13. INICIATIVA CERO PAPEL: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel 

se relaciona con la reducción ordenada del uso del papel mediante la sustitución de 

los documentos en físico por soportes y medios electrónicos. Es un aporte de la 

administración electrónica que se refleja en la creación, gestión y almacenamiento 

de documentos de archivo en soportes electrónicos, gracias a la utilización de 

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no 

propone la eliminación total de los documentos en papel. 

14. INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propósitos específicos, que 

tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística 

y la gestión documental. 

15. INSTRUMENTO DESCRIPTIVO: instrumento de consulta como documento, 

publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con 

el fin de establecer un control físico, administrativo o intelectual de los mismos, que 

permita su adecuada localización y recuperación. 

16. INTEGRIDAD: carácter completo e inalterado del documento electrónico. Es 

necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. 

Las políticas y los procedimientos de gestión de documentos deben decir qué 

posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su 

creación y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier 

modificación que se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. 

Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos. 

17. INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DATOS: La transmisión electrónica de datos 

de una computadora a otra, que está estructurada bajo normas técnicas convenidas 

al efecto. 
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L 
1. LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su 

manipulación. 

2. LEGISLACIÓN ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el quehacer 

archivístico en un país, garantizando la conservación y preservación al acceso de la 

información formulando políticas de organización para las entidades públicas y 

privadas. 

 

M 
1. MANUAL: guía de instrucciones que sirve para el uso y corrección de problemas o 

el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales son de enorme 

relevancia a la hora de transmitir información que sirva a las personas a 

desenvolverse en una situación determinada. 

2. MANUSCRITO: se trata de un documento que contiene información escrita a mano 

sobre un soporte flexible y manejable con materias como la tinta de un bolígrafo o 

simplemente el grafito de un lápiz. El manuscrito no tiene que ser necesariamente 

antiguo; una carta u oficio es un ejemplo de manuscrito moderno. Generalmente, 

con ese nombre se hace referencia a escritos realizados por la mano por el servidor 

público u ciudadano. 

3. MEDIOS DIGITALES: También conocido como “soporte digital”. Es el material 

físico, tal como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para 

almacenamiento de datos digitales. 
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4. MEDIOS MAGNETICOS: son los discos duros, discos  de  cintas  de  audio  o  

casetes.  Los medios magnéticos deben estar alejados de los campos magnéticos y 

no se les debe acercar ningún cuerpo con propiedades magnéticas como los 

imanes, teléfonos, ya que podrían provocar la pérdida irrecuperable de los datos ya 

almacenados. Como medida de protección de los medios magnéticos se deben 

realizar copias de seguridad y resguardo. 

5. MEDIOS ÓPTICOS: Son aquellos que se basan en propiedades ópticas 

generalmente relacionadas con la reflexión de la luz. En la actualidad se están 

utilizando como elementos reconocedores de estas propiedades dispositivos 

basados en rayos láser. 

6. MEJORA CONTINUA: El seguimiento, revisión y mejora continua del desempeño 

general del SGR (Sistema de Gestión para Registros) alimentan la revisión y mejora 

del sistema general de la organización. 

7. MENSAJE DE DATOS: La información generada, enviada, recibida, almacenada o 
comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares, como pudieran ser, entre 
otros, el intercambio electrónico de datos (EDI), Internet, el correo electrónico, el 
telegrama, el télex o el telefax. 

8. METADATOS PARA LA GESTIÓN DE DOCUMENTOS: Información estructurada 

o semiestructurada que permite la creación, gestión y uso de los documentos a lo 

largo del tiempo. 

9. METADATOS DE CONTENIDO: a Tipo de recurso de información. Tipo 

documental. Título del documento. 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. Clasificación de acceso (nivel de acceso). Fecha de creación, 

transmisión y recepción. Folio (físico o electrónico).Tema o asunto administrativo al 

que se vincula (trámite). 

10. METADATOS DE ESTRUCTURA: a. descripción. b. formato. c .estado. d .proceso 

administrativo. e. unidad administrativa responsable. f. perfil autorizado. g. ubicación 

(en el sistema físico y/o lógico). serie/sub-serie documental. 

11. METADATOS DE FIRMA: Metadatos de firma entre los que se encuentran los 

metadatos que guardan la información relativa a las diferentes firmas que se han 
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realizado sobre el documento. a su vez se guarda la identificación de cada firmante, 

la fecha en la que se firmó y la propia firma electrónica. 

12. METADATOS DE GESTIÓN: Metadatos de gestión con información sobre el 

documento que facilita la gestión del mismo, tanto dentro del expediente 

administrativo como de forma independiente. dentro de este grupo está la 

información de la radicación, el tipo de documento o los datos del interesado. 

13. METADATOS DE INFORMACIÓN: Metadato de información que ofrecen 

información útil para la identificación de la entidad o del documento, como puede ser 

el procedimiento al que pertenece o el organismo asociado. 

14. METADATOS DE PRESERVACIÓN: Metadatos destinados a ayudar a la gestión 

de la preservación de materiales digitales de archivo documentando su identidad o 

procedencia, 

características técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia contexto y 

objetivos de preservación. 

15. METADATOS DE TRAZABILIDAD: Metadatos de trazabilidad que informan acerca 

de todas las acciones que se han realizado sobre el documento. también permiten la 

localización física del documento. 

16. METADATOS DESCRIPTIVOS: La información que se refiere al contenido 

intelectual del material de archivo y las herramientas de consulta de dichos 

materiales. 

17. MICROFILMACIÓN: Se debe procurar la generación de metadatos normalizados, 

sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos. 

18. MIGRACIÓN: Acción de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, 

manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los 

mismos. 

19. MOBILIARIO DE ARCHIVO: Son todos aquellos que soportan las diferentes 

unidades de conservación (cajas, carpetas) permitiendo la organización y evitando 

el deterioro de los mismos por humedades por contacto con el suelo. 

20. MUESTREO: Técnica estadística aplicada en la selección documental, con criterios 

cuantitativos y cualitativos. 

 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 63 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

N 
1. NEUTRALIDAD TECNOLOGICA: El Estado garantizará la libre adopción de 

tecnologías, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los 

organismos internacionales competentes e idóneos en la materia, que permitan 

fomentar la eficiente prestación de servicios, contenidos y aplicaciones que usen 

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal 

competencia, y que su adopción sea armónica con el desarrollo ambiental 

sostenible. 

2. NORMALIZACIÓN ARCHIVISTICA: Actividad colectiva encaminada a unificar 

criterios en la aplicación de la práctica archivística. 

3. NOTIFICACIÓN: Es un proceso mediante el cual se le informa a alguien acerca de 

una determinada circunstancia que le incumbe. 

 

O 
1. OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: La obsolescencia tecnológica hace referencia 

a la necesidad de recambio de un aparato tecnológico simplemente por el hecho de 

que aparece una nueva versión del mismo, incluso aunque los cambios no sean 

significativos ni el producto anterior haya llegado al final de su vida útil. 

2. ORDENACIÓN DOCUMENTAL: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios 

en la aplicación de la práctica archivística. 

3. ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de una institución. En 

archivística se usa para identificar las dependencias productoras de los 

documentos. 

4. ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y 

administrativas cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma 

jerárquica con criterios orgánicos o funcionales. 
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5. ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL: Proceso archivístico orientado a la clasificación, 

la ordenación y la descripción de los documentos de una Entidad Pública o Privada. 

 

P 
1. PAGINA WEB: Una página web está compuesta principalmente por información 

texto y/o módulos multimedia, así como por hipervínculos. Además, puede contener 

o asociar datos sobre el estilo que debe tener y cómo debe visualizarse y también 

aplicaciones embebidas con las que se puede interactuar para hacerlas dinámicas.  

2. PATRIMONIO DIGITAL: Comprende todos recursos de carácter cultural, educativo, 

científico o administrativo e información técnica, jurídica, médica y de otras clases, 

que se generan directamente en formato digital o se convierten a éste a partir de 

material analógico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos, bases de 

datos, imágenes fijas o en movimiento, grabaciones sonoras, material gráfico, 

programas informáticos o páginas Web, entre otros muchos formatos posibles 

dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. Muchos de esos recursos 

revisten valor e importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio digno 

de protección y conservación en beneficio de las generaciones actuales y futuras 

3. PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor 

histórico o cultural. 

4. PLAN DE CONTINGENCIA: Permite tomar acciones preventivas a posibles 

desastres naturales o terroristas garantizando la conservación, preservación total de 

la información evitando deterioro, pérdida y destrucción. 

5. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Instrumento archivístico que 

permite generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento lógico a 

los planes y proyectos que en materia archivística formule la Entidad.  

6. POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL: Construida a partir del conjunto de 

actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y 

organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su 

origen hasta su destino final,con el objeto de facilitar su utilización y conservación.  
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7. PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO: 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. 

8. PRESERVACIÓN 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 digitalización certificada permite la sustitución del 

original, pueden presentarse problemas de duplicidad. 

9. PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la 

teoría archivística por el cual se establece que la disposición física de los documentos 

debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la 

ordenación de fondos, series y unidades documentales. 

10. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoría 

archivística por el cual se establece que los documentos producidos por una 

institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras. 

11. PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL: El conjunto de reglas establecidas para 

elaborar un documento de archivo. A mayor estandarización y rigor en el 

procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo que presume 

ser. 

12. PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan 

para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 

13. PRODUCCIÓN DOCUMENTAL: Generación de documentos hecha por las 

instituciones en cumplimiento de sus funciones. 

14. PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de actividades 

administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la 

documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su 

destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.  

15. PUBLICACIONES EN LINEA: Documentos digitales a disposición de los usuarios a 

través de una red informática como Internet. 
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R 
1. RADICACIÓN: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número 

consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la 

fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir 

con los términos de vencimiento que establezca la ley. 

2.  REGISTRO DE COMUNICACIÓNES OFICIALES: Procedimiento por medio del 

cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de 

correspondencia todas las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas. 

 
3. REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN: Instrumento de apoyo para la 

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública, se ratifican los 

principios de la gestión documental y la necesidad de contar con información 

disponible, confiable y oportuna.  

4. REVISIÓN: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación, 

eficacia, eficiencia del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos 

establecidos. 

5. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificación y control 

que una institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son 

remitidos por una persona natural o jurídica. 

6. RECUPERACIÓN DE DOCUMENTOS: Acción y efecto de obtener, por medio de 

los instrumentos de consulta, los documentos requeridos. 

7. RED NACIONAL DE ARCHIVOS: Acción y efecto de obtener, por medio de los 

instrumentos de consulta, los documentos requeridos. 

8. REFRESHING: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital 

hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). 

9. RESERVA LEGAL: son todos aquellos soportes documentales que por su valor 

administrativo tienen ciertas restricciones de publicación y acceso a la información 

pública, como lo concerniente la información privada de las personas. 

10. RESTAURACIÓN DE DOCUMENTOS: Su misión es recuperar la integridad física y 

funcional de los documentos, corrigiendo daños y alteraciones que se produjeron en 
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él. Métodos restauradores son de aplicación directa porque tratan de enmendar los 

daños producidos por microorganismos el tiempo la mala manipulación y factores 

ambientales negativos. 

11. REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la 

microfilmación y la digitalización, que permiten copiar o duplicar documentos 

originalmente consignados en papel. 

12. RENDICIÓN DE CUENTAS: Principio por el que los individuos, las organizaciones 

y la sociedad son responsables de sus acciones y se les puede solicitar una 

explicación al respecto. 

13. REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO: Instrumento que señala los lineamientos 

administrativos y técnicos que regulan la función archivística al interior de una 

entidad. 

14. RETENCIÓN: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de 

gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención 

documental 

15. REVISIÓN: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación, 

eficacia, eficiencia del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos 

establecidos. 

 

S 
1. SECCIÓN: En la estructura archivística, unidad administrativa productora de 

documentos. 

2. SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN: Los sistemas de gestión documental deben 

mantener la información administrativa en un entorno seguro. Preservación de la 

confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la información; además, puede 

involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad, no repudio y 

fiabilidad. 

3. SELECCIÓN DOCUMENTAL: Disposición final señalada en las tablas de retención 

o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co%20o
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 
REPÚBLICA DE COLOMBIA.- 

ALCALDÍA MUNICIPAL  
CHAPARRAL – TOLIMA. 

 

 
BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS,SERIES Y SUB-

SERIES DOCUMENTALES 
 

Versión: 01 

Página: 68 de 72 

Fecha de Aprobación: 

 

 
   CR 9 9-02 centro – Conmutador: (+57) 82460238 / 82460290 / 82460356 ext. 101-104;  

 Código postal: 735560 – Correos electrónicos: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co – 
 contactenos@chaparral-tolima.gov.co – Página web: www.chaparral-tolima.gov.co; 

Twitter e Instagram: @chaparralcaldia 

 
 

una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación 

permanente. 

4. SERIE DOCUMENTAL: Disposición final señalada en las tablas de retención o de 

valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una 

muestra de documentos de carácter representativo para su conservación 

permanente. 

5. SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificación convencional que señala la ubicación 

de una unidad de conservación en el depósito y mobiliario de un archivo. 

6. SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS: Sistema de información que 

incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. 

Programas de gestión de bases de datos que disponen de una tecnología idónea 

para el tratamiento de documentos científicos, culturales y técnicos. Gestión 

Documental el conjunto de normas técnicas y prácticas usadas para administrar el 

flujo de documentos de todo tipo en una organización, permitir la recuperación de 

información desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, 

eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservación indefinida de los 

documentos más valiosos, aplicando principios de racionalización y economía. 

7. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN - SIC: Conjunto de estrategias y 

procesos de preservación y conservación, acordes con el sistema de archivos 

establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el 

adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de 

soporte, garantizando la integridad física y funcional de toda la documentación, 

desde el momento de su emisión, durante su periodo de vigencia, hasta su depósito 

final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.  

8. SISTEMA DE INFORMACIÓN: Se entenderá todo sistema utilizado para generar, 

enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos. 

9. SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivísticas 

articuladas entre sí que posibilitan la homogenización y la normalización de los 

procesos archivísticos. 

10. SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la información, según 

los materiales o medios tecnológicos empleados. Además de los archivos en papel 

existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y 

sonoros. 
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11. SOPORTES MAGNETICOS: es uno de los tipos de medios o soportes de 

almacenamiento de datos en los que se utilizan las propiedades magnéticas de los 

materiales para almacenar información digital. 

12. SOPORTES ÓPTICOS: actualmente existen varios soportes de almacenamiento 

óptico, los más comunes son los CD (Disco Compacto) y DVD que se usaba para la 

reproducción de videos, aunque actualmente están comenzando a aparecer los Blu-

ray Disc que acabaran sustituyendo a los DVD, al igual que paso en su día con el 

paso de los CD a los DVD. 

13. SUB-SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman 

parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus 

características específicas. 

 

T 
1. TABLA DE RETENCIÓN 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.  

2. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o series 

documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo 

central, así como una disposición final.  

3. TABLAS DE CONTROL DE ACCESO: Identifica los derechos y las restricciones de 

acceso de los miembros de la entidad en relación con los documentos su creación, 

consulta, modificación, eliminación como un instrumento para la identificación de las 

condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos. 

4. TESTIGO: Elemento que indica la ubicación de un documento cuando se retira de 

su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservación, reproducción o 

reubicación y puede contener notas de referencias cruzadas. 

5. TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad 

administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como 
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elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 

6. TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliación propia, en que suelen 

dividirse los documentos de cierta extensión. 

7. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisión de los documentos del archivo de 

gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención 

y de valoración documental vigentes. 

8. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA: Es el proceso de trasladar los 

documentos de los archivos de gestión al Archivo central con su respectivo formato 

único de inventario documental 

 

9. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA: Es el proceso de trasladar los 

documentos de los depósitos de archivos central al histórico con su respectivo 

formato único de inventario documental e acuerdo al valor administrativo, legal o 

cultural del soporte papel o digital. 

10. TRAZABILIDAD: Creación, incorporación y conservación de información sobre el 

movimiento y el uso de documentos de archivo. 

 

U 
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una entidad. 

2. UNIDAD DE CONSERVACIÓN: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos 

de tal forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de 

conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 

3. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Cuerpo que contiene un conjunto de 

documentos de tal forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser 

unidades de conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los 

libros o tomos. 

4. UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de análisis en los procesos de identificación y 

caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo 

tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. 
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5. UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA: Derivado de unidad documental: Unidad de 

análisis en los procesos de identificación y caracterización documental compleja, 

cuando la constituyen varios tipos documentales, formando un expediente. 

6. UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE: Derivado de unidad documental: Unidad de 

análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser 

simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la 

constituyen varios, formando un expediente. 

 

V 
1. VALORACIÓN 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. 

2. VALOR ADMINISTRATIVO: cualidad que para la administración posee un 

documento como testimonio de sus procedimientos y actividades. 

3. VALOR CIENTÍFICO: cualidad de los documentos que registran información 

relacionada con la creación de conocimiento en cualquier área del saber. 

4. VALOR CONTABLE: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto 

de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos económicos de 

una entidad pública o privada. 

5. VALOR CULTURAL: cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, 

entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hábitos, valores, 

modos de vida o desarrollos económicos, sociales, políticos, religiosos o estéticos 

propios de una comunidad y útiles para el conocimiento de su identidad. 

6. VALOR FISCAL: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o 

hacienda pública. 

7. VALOR HISTÓRICO: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben 

conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles para 

la reconstrucción de la memoria de una comunidad. 

8. VALOR JURÍDICO O LEGAL: valor del que se derivan derechos y obligaciones 
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legales, regulados por el derecho común y que sirven de testimonio ante la ley. 

9. VALOR PRIMARIO: es el que tienen los documentos mientras sirven a la entidad 

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los 

involucrados en el tema o en el asunto. 

10. VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: valor del que se derivan derechos y 

obligaciones legales, regulados por el derecho común que sirven de testimonio ante 

la ley. 

11. VINCULO ARCHIVÍSTICO: La red de relaciones que cada documento de archivo 

que tiene con otros documentos de archivo, que pertenecen a la misma agregación, 

expediente, serie, fondo. 

 
Proyecto: Diana Zoraya Castro León 

Reviso:  

Aprobó: Comité Institucional de Gestión y Desempeño 
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