RTIX

GLOSARIO
PALABRA DEFINICION
AGN Archivo General de la Nacidn
CRT Comision de Regulacion de Telecomunicaciones
ITIL Information Technology ,Infrastructure B Library o Bibliotecade
Infraestructura de Tecnologias de Informacién
oMC Organizacién Mundial del Comercio.
PGD Programa de Gestién Documental
PINAR Plan Institucional de Archivos
PMP Project Management Professional
SIG Sistema Integrado de Gestidn.
TIC Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
TOGAE The Open Group Architecture Framework (TOGAF) o Esquema de
Arquitectura del Open Group.
TRD Tablas de Retencién Documental
TVD Tablas de Valoracién Documental
Accesoala Condiciones y medios de acercamiento a las TIC por parte de los Grupo de

Informaciéon

Interés (Infraestructura, servicios, aplicaciones, politicas, programas...)

Acceso universal a

Politica internacionalmente impulsada para el desarrollo de estrategias
de masificacion de TIC que hagan posible que cada persona tenga la

las TIC - -
posibilidad de acceder a los beneficios de las TIC
Accionista es aquella persona natural o juridica que es propietaria de
Accionistas acciones de los distintos tipos de sociedades andnimas o comanditarias

que pueden existir en el marco juridico

| Actividades de
| telecomunicaciones

Es el establecimiento de una red de telecomunicaciones, para uso
particular y exclusivo, a fin de satisfacer necesidades privadas de
telecomunicaciones, y sin conexidn a las redes conmutadas del Estado o0 a
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otras redes privadas de telecomunicaciones. Para todos los efectos legales
las actividades de telecomunicaciones se asimilan a servicios privados.

Alfabetizacion
Digital

Proceso de formaciéon de competencias bdsicas para el uso de las TIC

Aliado

Son uniones formales entre dos o mds personas. Que tienen como fin,
aunar esfuerzos para lograr un objetivo comun del que ambas se
beneficien

Alianza estratégica

Negocio juridico que tiene por finalidad aunar capacidades técnicas,
econdmicas, conocimientos, de organizacidn, y equipo de cara a generar
mayores niveles de competitividad y se cuente asi, con una capacidad
mas adecuada y eficiente en la realizacién de un negocio en la que se
obtenga beneficios para quienes la integran. Se desarrolla mediante
documentos adicionales.

Apropiacién de las
TIC

Accidn y resultado de tomar para si las TIC, generando cambios en la vida
cotidiana de los Grupos de Interés (habitos y costumbres)

Aprovechamiento

Emplear atilmente las TIC, hacerlo provechoso o sacarle el maximo

delas TIC rendimiento
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
Archivo publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando

aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion

Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Electrénico

Es el conjunto de documentos electrdnicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestidn.
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Archivo histdrico

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentaciéon que por decision del Comité Institucional de Coordinacién
de Control Interno o quien haga sus veces, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histdéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Back Office

En términos empresariales, hace referencia a la parte donde tienen lugar
las tareas destinadas a la gestidn de la propia empresa y con las cuales el
cliente no tiene un contacto directo. En el ambito tecnoldgico, se refiere a
los sistemas automaticos que respaldan las acciones que acompafian a una
transaccioén.

Banco
Terminolégico

Es el instrumento archivistico elaborado por el Archivo General de la
Nacién, el cual estandariza la denominacién de series y subseries
documentales producidas en razén de las funciones administrativas
transversales a la administracién publica. Ademds se constituye en una
herramienta que facilita los procesos de valoracién de documentos y
elaboraciéon de Tablas de Retencién Documental al ofrecer tiempos
minimos de retencidn documental y una propuesta de disposicién final.

Biblioteca de
Infraestructura
deTecnologias de
Informacion - ITIL

Modelo que soporta la operacién de actividades enfocadas a aspectos de
Tl

Big Data

Es un conjunto de ciencias y disciplinas que aporta soluciones para
recolectar, almacenar, buscar, analizar y exhibir conjuntos muy grandes de
datos.

Brecha Digital

Hace referencia a la diferencia socioecondmica entre aquellas
comunidades que tienen accesibilidad a las TIC y aquellas que no, y
también hace referencia a las diferencias que hay entre grupos segtn su
capacidad para utilizar las TIC de forma eficaz, debido a los distintosniveles
de alfabetizacién y capacidad tecnoldgica

Carpeta

Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del
documento

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcidn, hasta su disposicién final.
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Ciudadania Digital

Programa que ejecuta el Ministerio de las TIC que busca certificar en
competencias TIC a servidores y docentes publicos de todo el pais, para
promover e incrementar los niveles de incorporacién, adaptacién e
integracién de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones en
los servicios del Gobierno y sector educativo.

Es la persona natural o juridica usuaria de los servicios prestados por

CLEnte Archivos del Estado y Tecnologias de la Informacidn S.A.S.
Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
cédigo productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que

debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

Comercializacion
de referencia

Es una de las mejores formas de promover las ventas en un mercado
“B2B”, pues provienen de aliados y/o proveedores que ya cuentan con una
experiencia previa relacionada con los productos y servicios de la
compafiia, pues se complementan acciones para ampliar el mercado,
generando acciones conjuntas entre competidores, para capturar
mercados nuevos o ampliar los existentes. Esta forma de coo-petencia
ademas de analizar los productos y/o servicios que compiten con los de la
compafiia, debe observar con cuales se complementa.

Comité de archivo

Grupo asesor de la Alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos
y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Competencias TIC

Habilidades o destrezas que se adquieren a través de formacién o
capacitacién frente el uso y apropiacién de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones.

Competidores
Directos

Son aquellos que venden lo mismo o satisfacen la misma necesidad de la
sociedad, compiten por el mismo segmento de mercado

Competidores
Indirectos

Son aquellos que son los que no venden lo mismos productos o servicios
que la sociedad, pero que pueden llegar a satisfacer las mismas
necesidades.

Comunicaciones
oficiales

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en
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que se adopté la definicidn de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Confidencialidad

Propiedad de la informaciéon que determina que esté disponible a
personas autorizadas

Competencia

Es un concepto definido por algunos autores como la combinacién de las
ventajas de competencia y de colaboracién de diferentes empresas, en
donde, los posibles competidores del sector o mercado, hallan zonaspara
la cooperacién entre si. Como estrategia, se basa en la buena definicién de
los jugadores, determinacion de los valores agregados, reglamentaciones
claras en la ejecucion de cada proyecto o negocio, planificaciéon de algunas
tdcticas y extensidon de la colaboracién.

Correo Web

Es el servicio de correo electrénico que puede ser utilizado al acceder
con el objeto de intercambiar mensajes via Internet con otras personas.

Cuadro de
clasificacion

Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida
por una institucidn y en el que se registran las secciones y subsecciones y
las series y subseries documentales.

Datos Abierto

Son todos aquellos datos primarios (sin procesar) que se encuentran en
formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacién,
los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas y que son
puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin
restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear
servicios derivados de los mismos.

Depuracién

Operacidn, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni segundarios, para su
posterior eliminacién.

Derecho ala
comunicacion

Derecho a interrelacionarse con otras personas en diferentes contextos y
a través de diversas herramientas y canales (incluyendo las TIC),
intercambiando informacidén, ideas opiniones para el enriquecimiento
mutuo. Incluye la libertad de expresién y de difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, la
educacidn y el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
demas bienes y valores de la cultura.

Derecho ala
informacion

Derecho constitucionalmente reconocido que tiene toda persona de
buscar, recibir y difundir informacion.
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Es un derecho que la Constitucién Nacional en su articulo 23 ha concedido
a los ciudadanos para que estos puedan presentar peticiones a las
Derecho de idad | fin d l . inf . b
Peticién autoridades, con el fin de que se les suministre informacién sobre

situaciones de interés general y/o particular, regulado por la Ley 1755 de
2015.

Digitalizacién

Técnica que permite la reproducciéon de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

Diplomatica
Documental

Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con
el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales ydeterminar
su valor como fuentes de historia.

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.

Disposicion final de

Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablasde

documentos valoracién documental, con miras a su conservacién total, eliminacidn,
seleccidn y/o reproduccion.
Documento Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de
Apoyo

Documento generado por lamisma dependencia o por otras dependencias
o instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus
series documentales pero puede ser de utilidad para el cumplimiento de
sus funciones.

Documento de
Archivo

Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento
Electrénico
deArchivo

Registro de informacién generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo de vida, es producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los principios
y procesos archivisticos.
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Documento Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracterlstlcas
Original que permiten garantizar su autenticidad e integridad. |

| Documento Publico

Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su |
cargo o con su intervencion.

E - Learning

Educacion a distancia completamente virtualizada a través de los nuevos |
canales electrénicos (las nuevas redes de comunicacién, en especial
Internet), utilizando para ello herramientas o aplicaciones de hipertexto
(correo electrénico, paginas web, foros de discusién, mensajeria
instantanea, plataformas de formacién -que atinan varios de los anteriores
ejemplos de aplicaciones-, etc.) como soporte de los procesos de
ensefianza-aprendizaje

Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de]

Eliminacién retencidén o de valoracién documental para aquellos documentos que han

Documental perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicios de conservar
su informacion en otros soportes.

Es el conjunto de todas las frecuencias de emisién de los cuerpos de la|

Especto naturaleza. Comprende un amplio rango que va desde ondas cortas (rayos

Electromagnético

gamma, rayos X), ondas medias o intermedias (luz visible), hasta ondas
largas (las radiocomunicaciones actuales). -

Esquema de
Arquitectura
delOpen Group

Metodologia de arquitectura empresarial para negocios, es un esquema
de arquitectura empresarial que proporciona un enfoque para el disefio,
planificacién, implementacién y gobierno de una arquitectura empresarial
de informacion.

Estanteria

Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus respectlvas
unidades de conservacion.

Expediente

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucion de un mismo asunto. Ejemplo Procesos Dlsc1pl|nar|os,
Contratos, Hojas de Vida.

Expurgo

Consiste en retirar de los expedientes los documentos sin firma, contra-|
recibos, copias de néminas, vales de mercancia, contrasefias de los
usuarios, solicitudes de audiencia, recados telefénicos, registros de
correspondencia y de llamadas telefdnicas, tarjetas de presentacion y/|
cartas de recomendacién, acuses de recibo, resguardos, listas de]
asistencia, invitaciones, felicitaciones personales, tarjetas informativas y
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de recordatorio, informaciéon de acontecimientos luctuosos o civicos,
tarjetas navidefias, hojas y tarjetas en blanco, formatos y papel que no
contengan alguna inscripcidn. Retirar, ademas, las grapas, clips, broches,
ligas, carpetas de plastico, y todos aquellos elementos que pueden ser
perjudiciales para la conservacién del papel. Esta tarea se lleva a cabo
después de la seleccién, en el momento en que la documentacién es
transferida al archivo histdrico.

Expediente Digital
o Digitalizado

Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacién.

Expediente Hibrido

Expediente conformado simultdneamente por documentos electrénicos
y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de
una sola unidad documental, serie o subserie, por razones del tramite o
actuacion.

Fechas Extremas

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha mds antiguay mas reciente
de un conjunto de documentos.

Foliar Accidn de numerar hojas. Folio Hoja.
Folio Hoja
Folio Recto Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio Vuelto

Segunda cara de un folio, la cual NO se numera.

Fondo Acumulado

Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica.

Es el lugar donde el usuario entra en contacto con la entidad y se refiere

Front Office al conjunto de estructuras que gestionan la interaccién con dicho
ciudadano o usuario.
Gerencia de proyectos es la disciplina de organizar y administrar los
Gerencia de recursos, de forma tal que un proyecto dado sea terminado
completamente dentro de las restricciones de alcance, tiempo y coste
Proyectos

planteados a su inicio.

Dada la naturaleza Unica de un proyecto, en contraste con los procesos u
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operaciones de una organizacién, administrar un proyecto requiere de una
filosofia distinta, asi como de habilidades y competencias especificas. De
alli la necesidad de la disciplina Gerencia de Proyectos.

La gerencia de proyectos implica ejecutar una serie de actividades, que
consumen recursos como tiempo, dinero, gente, materiales, energia,
comunicacién (entre otros) para lograr unos objetivos pre-definidos.

Gestion
Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a Ia
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida por
la entidad desde su origen hasta su disposicién final con el objeto de
facilitar su utilizacidon y conservacion.

Gestion
Tecnoldgica

Establece la estrategia en materia de tecnologia, revelando planes,
politicas y estrategias del desarrollo tecnolégico. Ademds de seguir los
pasos de la evoluciéon de las nuevas tecnologias, vigilando a sus
competidores en el ambito empresarial.

Se encarga del mejoramiento en la administracién, reduciendo costos y
elevando su competitividad, comunicacién con aliados, proveedores y
clientes.

Mantiene en buen estado, repara y revisa los equipos de trabajo para que
funcionen de forma éptima.

Ejecuta los planes de operacidn, soporte y mantenimiento, para la mejora
continua de la infraestructura, servicios y recursos, con el fin de lograr
eficiencia en la empresa y una buena cobertura de calidad a los clientes.

Gobierno en Linea

Gobierno en Linea es una estrategia definida por el Gobierno Nacional
mediante el Decreto 1151 de 2008, que pretende lograr un salto en la
inclusidn social y en la competitividad del pais a través de la apropiacién y
el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(T.1.C). Esta estrategia pretende contribuir a mejorar la eficiencia y
transparencia del Estado Colombiano a través de la construccién gradual
de un gobierno electrénico, ademds de promover la actuacion del
gobierno como usuario modelo y motor de la utilizacién de las TIC.

Gobierno Digital

Con la transformacion de la Estrategia de Gobierno en Linea a politica de
Gobierno Digital, se genera un nuevo enfoque en donde no sdlo el Estado
sino también los diferentes actores de la sociedad, son actores
fundamentales para un desarrollo integral del Gobierno Digital en
Colombia y en donde las necesidades y problematicas del contexto
determinan el uso de la tecnologia y la forma como ésta puede aportar en
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la generacion de valor publico. En este sentido, el nuevo objetivo de la
politica de Gobierno Digital es el siguiente:
“Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones para consolidar un Estado y ciudadanos competitivos,
proactivos, e innovadores, que generen valor publico en un entorno de
confianza digital”
Es el ingreso ilegal a computadores, pdaginas y redes sociales con el
Hackear objetivo de robar informacién, suplantar la identidad del duefio,
beneficiarse econédmicamente o protestar.
Hosting

compartido o
alojamiento
compartido

El hosting compartido consiste en que varios sitios web estdn alojados en
un mismo servidor. El espacio se comparte con otros usuarios pero cada
uno tiene su dominio o direccidn de Internet.

Instrumentos
Archivisticos

Son Herramientas aplicadas en la ejecucién de la Gestién Documental con
el fin de identificar aspectos relevantes positivos o negativos dentro de los
procesos, planes y proyectos que se deben desarrollar para el
cumplimiento funcidn archivistica.

Integrador

Unintegrador de soluciones tecnoldgicas es aquella entidad encargada de,
como su nombre lo indica, integrar diferentes sistemas o productos
tecnoldgicos de acuerdo a las necesidades de un cliente determinado, de
tal manera que todos los sistemas involucrados funcionen a la perfeccién
conjuntamente.

En otras palabras, un integrador de soluciones se encarga de implementar
e incorporar distintas tecnologias para crear un sistema Unico adaptado a
los requerimientos y necesidades de cada cliente, sirviendo como
intermediario y habilitador entre los fabricantes de tecnologias y las
empresas que desean adquirir sus productos.

Integridad

Propiedad de salvaguardar la exactitud de la informacién y sus métodos
de procesamiento deben ser exactos.

Interoperabilidad

Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién. (Gobierno
de Australia). Habilidad de dos o més sistemas (computadoras, medios de
comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacién) de interactuar y de intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados. (ISO). El
ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
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intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades.

Joint Venture

La mayoria de los autores coincide en que la joint venture es una
institucion no legislada del derecho norteamericano, desarrollado por la
jurisprudencia de ese pais con origen en el derecho anglosén. Se suele
afirmar que los jueces norteamericanos acogieron la figura del joint
venture, ante la necesidad de responder a los nuevos adelantos del mundo
del comercio y de los negocios, con base en los principios fundamentales
del common law.

Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su

Legajo . -
manipulacién.
Tiene la responsabilidad del marketing y ventas, realizando
Mercadeo constantemente anélisfs de mercado que pgrmitan conocer y cor_nprender
al cliente, para saber si el producto o servicio que se ofrece satisface sus
necesidades o el deseo de adquirirlo.
Informacién estructurada o semi estructurada que posibilita la creacién,
registro, clasificaciéon, acceso, conservacidon y disposicion de los
documentos; estos metadatos incluyen una amplia informacién que se
Metadato puede utilizar para identificar, autenticar y contextualizar los

documentos, procesos, requerimientos entre otros. Permitiendo que los
documentos sean auténticos, integrados, confiables, y a su vez ayudan a
la compresidn y gestidon de estos a largo del tiempo

Microfilmacion

Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

Nicho de Mercado

Se refiere a una porcién del segmento de mercado en el que los individuos
poseen caracteristicas y necesidades similares, y estas ultimas no estan del
todo cubiertas por la oferta general del mercado.

Ordenacion
Documental

Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organizacion de
Archivos

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgdnicos o funcionales.
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Organizacion
Documental

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Plan Estratégico
Institucional

Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la
entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con
sumisién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Institucional
de Archivos -
PINAR -

Es un instrumento de la Alta Direccidn, que permite planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica
de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de
cada entidad.

Pornografia Infantil

Es toda representacién visual, grafica, de texto, dibujos animados o
videojuegos, que de manera real o simulada, explicita o sugerida,
involucran la participacion de menores de edad o personas que aparenten
serlo, en el desarrollo de actividades sexuales.

Preservacion
Digital

Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo
que se considere necesario.

Preservacion a
Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su forma y medio de registro o almacenamiento.
La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo
con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Principio de
Masificacion de
Gobierno en Linea

El articulo 4° La ley 1341 de 2009, que establecid entre uno de los principios
orientadores "la Masificacién del Gobierno en Linea. Con el fin de lograr la
prestacion de servicios eficientes a los ciudadanos, las entidades publicas
deberdn adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el desarrollo de sus funciones. El Gobierno Nacional
fijard los mecanismos y condiciones para garantizar el desarrollo de este
principio. Y en la reglamentacidn correspondiente establecera los plazos,
términos y prescripciones, no solamente para la instalacion de las
infraestructuras indicadas y necesarias, sino también para mantener
actualizadas y con la informacién completa los medios y los instrumentos
tecnoldgicos".

Principio de orden

Se trata de un principio fundamental de la teorfa archivistica por el cual se
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original establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.
R Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
Principio de

procedencia

establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Productor

Cualquier entidad —institucién, familia o persona— que ha producido,
recibido o conservado documentos en el desarrollo de su actividad
personal o institucional.

Programa de
Gestion
Documental -
PGD

“Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediana y
largo plazo el desarrollo sistemdtico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacidn produciday reciba por la entidad de facilitar si utilizacion
n y conservaciéon. Este debe ser aprobado publicado eimplementado y
controlado. [1]”

Project
Management
Professional

Es una acreditacién internacional que avala a quien se certifica como
director de proyectos senior. Certifica el conocimiento de un estandar
internacional y por tanto el manejo de un lenguaje, unas herramientas y
unos procedimientos comunes a todo profesional certificado, siendo un
modelo de gestion mediante el cual garantiza la gestidn eficaz del
desarrollo de proyectos

Proveedor de redes
y servicios de
telecomunicaciones

Persona juridica responsable de la operacion de redes y/o de la provisién
de servicios de telecomunicaciones a terceros. En consecuencia todos
aquellos proveedores habilitados bajo regimenes legales previos se
consideran cobijados por la presente definicién.

Retencion
Documental

Tiempo establecido en la tabla de retencién documental para determinar
el plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central.

Riesgo

Es la posibilidad de que suceda alguin evento que tendrd un impactosobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella
situacidon que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la
entidad y el logro de sus objetivos.

Segmento de
mercado

El segmento de mercado define los diferentes grupos de personas u
organizaciones a los cuales la sociedad pretende satisfacer sus
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necesidades.

Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Servicio al Cliente

Es el proceso de atencidn al cliente se caracteriza como el conjunto de
actividades  relacionadas entre si que permite responder
satisfactoriamente a las necesidades del cliente.

La secuencia de fases y comportamientos de este proceso, se configura
como uno de los aspectos clave en la percepcién de la calidad de los
servicios planteados en el portafolio.

Servicios

Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de los
clientes o usuarios.

Servicios de valor
agregado

Son aquellas aplicaciones que desarrollan los particulares (terceros), a
partir de los datos abiertos publicados por las entidades estatales y que
benefician a los ciudadanos o usuarios.

Sistema Integrado
de Conservacién

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacidon documental y preservacién digital, bajo
el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestiéon documental
y demds sistemas organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacidn, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos
tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcién, durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Soluciones
Integrales en TIC

Soluciones a la medida de las necesidades de sus clientes, partiendo del
analisis de cada proyecto para ofrecer la mejor solucidn. Esta es la razén
por la cual resulta determinante la participacidn de aliados de negocio de
caracter multinacional y nacional, en donde priman las relaciones de
alianza estratégica.

Subserie

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
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Documental

los documentos.

Tabla de Valoracién
Documental

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Tecnologias de la
Informacion

Hace referencia a las aplicaciones, informacién e infraestructura requerida
por una entidad para apoyar el funcionamiento de los procesosy estrategia
de negocio

Tecnologias de la

Informacién y las

Comunicaciones
(T1IC)

Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), son el
conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos,
aplicaciones, redes y medios; que permiten la compilacién, procesamiento,
almacenamiento, transmisién de informacién como: voz, datos, texto,
video e imagenes (Art. 6 Ley 1341 de 2009).

Telecomunicacion

Se entiende por telecomunicaciones toda transmisién, emisién o
recepcion de signos, sefiales, escritos y sonidos, datos o informacién de
cualquier naturaleza, por hilo, radio, medios visuales u otros sistemas
electromagnéticos.

Tipo Documental

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenidos distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Titulo Habilitante

Es el acto mediante el cual el Ministerio de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones otorga en forma temporal a una persona natural o
juridica, publica o privada, la facultad para prestar servicios o para
desarrollar actividades de telecomunicaciones. (Decreto 1972, Articulo 2°)

Tomo

Unidad encuadernada o empastada, con foliacidn propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Transferencia
documental

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los
archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histdricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
tablas de retencidén documental han cumplido su tiempo de retencién en
la etapa de archivo de gestiéon o de archivo central respectivamente;
implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de
los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.
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La transformacidn digital es la integracién de tecnologia digital en todas
las dreas de una empresa o entidad, cambiando fundamentalmente la
forma en que operay brinda valor a sus clientes o usuarios.

Transformacion
digital

Principio de la administracion publica, que propende por la
democratizacion y libertad de acceso a la informacién y la inclusién
ciudadana. Se relaciona con temas como Rendicién de Cuentas, Audiencia
Pudblica, Control Social, Participacién Ciudadana y Veedurias.

Transparencia

Unidad de andlisis en los procesos de identificaciéon y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Unidad Documental

Capacidad y/o competencia del Grupo de Interés para utilizar

Uso de las TIC efectivamente las TIC

Valor Permanente | Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
o Secundario histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
Valor Primario o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Proceso permanente y continuo. que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para
Valoraciéon la administracién) y secundarlos (para la sociedad) de los documentos, con
Documental el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y
determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

Esta estrategia se enfoca fundamentalmente en evaluar las necesidades y
problemas del cliente para luego poder ofrecerle una solucién real,
teniendo previamente una interaccién con éste, con el objeto de
establecer un vinculo en el que se le ofrece un producto o servicio.

Venta Consultiva

Bogotd, Colombia
Avenida Calle 26 # 68c - 61 Ciudad Salitre, Oficina 725
PBX: + 571746 2890



