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LA ARCHIVÍSTICA
Se esta transformando?
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“La aparición de los documentos y  
entornos electrónicos, ha obligado a la 

archivística a repensar y replantear 
todos sus principios, conceptos y 

metodologías”

M. Paz Martín-Pozuelo   

CAMBIOS EN LA ARCHIVÍSTICA



EL DOCUMENTO EN ARCHIVÍSTICA

TIPOS DE 
INFORMACIÓN

Documentos de 
Archivo (F/E)

Archivos 
Institucionales 

(F/E)

S.I. Corporativos

S. Trabajo 
Colaborativo

S. 
Administración 
de Documentos

S. Mensajería 
Electrónica Portales, 

Intranet y 
Extranet

S. Bases de 
Datos

Discos Duros, 
Servidores

Cintas y medios 
de soporte

Uso de 
Tecnologías en 

la Nube

Fuente: AGN – Colombia (Decreto 2609 de 2012)



QUE NO HA CAMBIADO?

La actividad administrativa 
de las entidades

Al Cumplimiento de las 
funciones de la entidad

Al desarrollo de los 
procesos corporativos

Fuente: AGN - Colombia

La gestion documental esta asociada a: 



QUE HA CAMBIADO?

Planeación

Eficiencia

Economía
Control y 

seguimiento

Transparencia

Vinculo 
archivístico

Interoperabilidad

Neutralidad 
Tecnológica

Protección de 
la Información 

y los datos

Fuente: AGN . Colombia



EN DÓNDE HACER ÉNFASIS

•Etapas de la Gestión DocumentalCREACIÓN
•Procedimientos planificados y documentados, que  determinen la 

identificación, formato y carácterísticas ded los documentos

MANTENIMIENTO
•Requisitos que permitan mantener la integridad técnica, 

estructural y relacional de las agrupaciones documentales

DIFUSIÓN
•Requisitos para el acceso, consulta, recuperación y reutilización 

de la información 

ADMINISTRACIÓN
•Administrar todas las operaciones relativas a la gestiòn de 

documentos y archivos.

Fuente: AGN - Colombia



LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

VALORACION

PLANEACION

PRODUCCIÓN

GESTIÓN Y 
TRÁMITE

ORGANIZACIÓN

TRANSFERENCIA

DISPOSICIÓN 
DE 

DOCUMENTOS

PRESERVACIÓN 
A LARGO PLAZO

Procesos de la Gestion 
Documental

Fuente: AGN - Colombia



REQUERIMIENTOS DEL ARCHIVO ELECTRÓNICO

Técnicos

Funcionales

Infraestructura

Normativos



LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS

Clasificación: Descripción Automatización 
Preservaciòn 

Digital

La archivística digital deberá privilegiar 
los siguientes procesos



ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

Organizar los documentos físicos y 
electrónicos, incluyendo sus metadatos a 

través de CCD.

Establecer plazos de conservación y 
eliminación para la información y los 

documentos electrónicos de archivo en 
Tablas de Retención Documental

Ejecutar procesos de eliminación 
permanente y seguro de acuerdo con los 
tiempos establecidos en las TRD o TVD.

Fuente: AGN . Colombia



PRINCIPALES RETOS DEL ARCHIVO ELECTRÓNICO

Garantizar la autenticidad de los documentos 
de archivo y la información a lo largo del ciclo 

de vida del documento.

Mantener la Integridad de los documentos, 
mediante agrupaciones documentales, en 

series y subseries.

Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de 
los documentos de archivo por parte de la 

ciudadanía y de la entidad, cuando sean 
requeridos.

Fuente: AGN - Colombia



PRESERVACIÓN DIGITAL A LARGO PLAZO

Administrar 
todas las 
operaciones 
relativas a los 
documentos

Preservar los documentos y sus 
agrupaciones documentales, en 
series y subseries, a largo plazo, 

independientemente de los 
procedimiento tecnológicos 
utilizados para su creación.

Fuente: AGN . Colombia



Autenticidad, integridad, 
confidencialidad y 
preservación a largo plazo 
(de acuerdo con las TRD), así 
como la disponibilidad, 
legibilidad e interpretación
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PRESERVACIÓN DIGITAL A LARGO PLAZO

Fuente: AGN - Colombia



AUTOMATIZAR CUANTO SEA POSIBLE

Metadatos 
normalizados, 

sean manuales o 
automatizados, 

desde los 
mismos sistemas 

y aplicativos.

METADESCRIPCIÓN

Agregar nuevos 
contenidos a los 
documentos, en 

forma de 
metadatos sin que 

se altere 
autenticidad e 

integridad

ADICIÓN DE 
CONTENIDOS

Creación y captura
de documentos tan
simple como sea
posible.

DISEÑO Y 
FUNCIONAMIENTO

Fuente: AGN . Colombia



Documento Electrónico
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Un DOCUMENTO ELECTRONICO es
cualquier información en soporte
electrónico, emanada de un órgano
administrativo o un funcionario de una
entidad desde el momento en que éste es
proyectado (iniciado) hasta antes de su
perfeccionamiento y que se gestiona
durante todo su ciclo de vida de manera
electrónica.

EL DOCUMENTO ELECTRÓNICO
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Solo un porcentaje de los documentos 
electrónicos se convierte en 

DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE 
ARCHIVO

ES TODO DOCUMENTO DE ARCHIVO?



La gestión de documentos electrónicos debe hacer parte integral del Programa 
de Gestión de Documentos de cualquier organización.

El manejo de documentos electrónicos debe basarse, a lo largo del ciclo de 
vida, en políticas y estándares archivísticos.

Los cuadros de clasificación y las tablas de retención se deben elaborar de 
tal forma que se puedan aplicar a los documentos electrónicos de la 
organización.

Debido a su vulnerabilidad se deben establecer políticas y procedimientos de 
preservación a largo plazo para los documentos electrónicos de acuerdo con su 
valoración.

ASPECTOS CLAVES



COMPOSICION DEL ARCHIVO ELECTRÓNICO

Mensaje de 
Datos

Documento 
Electrónico

Documento 
Electrónico 
de Archivo

Expediente 
Electrónico

Series 
electrónicas



EL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Resultado de una actividad 
administrativa, que se produce en 

cumplimiento de una función, como 
resultado de procedimientos 

planificados y documentados, y que se 
conserva como evidencia de dicha 

actividad, con fines administrativos, 
fiscales (de control), legales o 

científico-culturales. 



COMPONENTES DE LA GESTIÓN DE ARCHIVOS

SERIES

EXPEDIENTES

DOCUMENTOS

Archivo

Procesos

Productores de 
la información



BASES PARA UNA ARCHIVÍSTICA DIGITAL

Cuadro de 
Clasificación 
Documental

Tablas de 
Retención 

documental

Programa de 
Gestión 

Documental

Plan Institucional 
de Archivos de la 

Entidad

Inventario 
Documental

Modelo de 
Requisitos para la 

gestión 
documental

Banco 
terminológicos de 

tipos, series, 
subseries 

documentales

Mapas de procesos, flujos 
documentales y la 
descripción de las 

funciones de las unidades 
administrativas de la 

entidad

Tablas de control 
de acceso



Organizar los documentos físicos y 
electrónicos, incluyendo sus metadatos 

a través de CCD.

Establecer plazos de conservación y 
eliminación para la información y los 

documentos electrónicos de archivo en 
TRD y TVD.

Ejecutar procesos de eliminación de 
acuerdo con los tiempos establecidos en 

las TRD

REQUISITOS DEL ARCHIVO ELECTRÓNICO



DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO

Mensaje de Datos

Documento Electrónico 

(Contenido, contexto y estructura)

Documento Electrónico de Archivo

(evidencia plena de las actividades)



SISTEMAS DE INFORMACION Y DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS

SI1

SI2

SI6



SERIES DOCUMENTALES Y DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS

SI1

SI2

SI3

PR1

PR2

PR3

PR4

SI4

SI5



METADATOS  Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS

SI2

SI6



METADATOS Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PROCESOMETADATOS CONTEXTOMETADATOS DOCUMENTOMETADATOS TECNOLOG.METADATOS

DOCUMENTO

METADATOS



INGESTA DE METADATOS

DOCUMENTO

(MENSAJE DE 
DATOS)

METADATO

FIRMA 
ELECTRONICA

METADATO

ESTAMPADO 
DE TIEMPO

METADATO
FOLIADO 

ELECTRONICO

METADATO

DOCUMENTO 
ELECTRONICO 
DE ARCHIVO

EL DOCUMENTO ES ENRIQUECIDO CON MAS INFORMACIÓN DURANTE SU GESTIÓN



DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE ARCHIVO

Documento
Electrónico

Metadatos
Contexto, Contenido, etc. 

Documento Electrónico de Archivo
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Atributos legales
(firma electrónica, estampados de 
tiempo, foliado electrónico, etc.)



EL DOCUMENTO ELECTRÓNICO
EN LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN



EXPEDIENTE  FISICO vs. EXPEDIENTE ELECTRONICO

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO

DOCUMENTOS + METADATOS + AGREGADOS + ATRIBUTOS + INDICE

EXPEDIENTE



DOCUMENTO ELECTRÓNICO Y EXPEDIENTE 
ELECTRÓNICO

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO

DOCUMENTOS + METADATOS + AGREGADOS + ATRIBUTOS + INDICE



Archivo Electrónico



LA TRANSICION HACIA EL ARCHIVO ELECTRÓNICO



MODELO DE ARCHIVO ELECTRÓNICO

Gestión Central Histórico

Abierto CerradoNuevo Cerrado Cerrado

Transferencia

Eliminación

(borrado permanente y seguro)

TRD, 

Calendarios de 

Transferencia

Políticas de seguridad y acceso

Transferencia

TRD, 

Calendarios de 

Transferencia

SI1



LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y METADATOS
M
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• Las 
etiquetas o 
rótulos son 
metadatos 
del 
expediente

M
e
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d

at
o

s

• Los sellos, 
fechas, 
radicados, 
nombres, son 
metadatos del 
documento

M
e

ta
d

at
o

s

• Los rótulos 
de las cajas 
son 
metadatos 
de las series 



DEL DOCUMENTO FÍSICO AL DOCUMENTO 
ELECTRÓNICO



Las estructura archivística es la misma 
que para los expedientes físicos 

De forma que sea posible 
visualizarla de manera similar 

CLASIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS



La clasificación se realiza igual que 
para los documentos físicos 

SERIE 
DOCUMENTAL

EXPEDIENTES

DOCUMENTOS



• Metadatos 
descriptivos o 

de 
recuperación

Contenido

• Metadatos 
Administrativos o 

de Gestión

Contexto
• Metadatos 
Tecnológicos 

o de 
Preservación

Estructura

Fuente AGN - Colombia



El objetivo es ofrecer al usuario un 
ambiente similar al del modelo físico



Del archivo físico                    al Archivo electrónico 



OPERACIONES 

ARCHIVISTICA

INSTRUMENTOS

ARCHIVO FISICO

INSTRUMENTOS

ARCHIVO ELECTRONICO

Identificación Organigrama

Cuadro de competencias

Metadatos de autor

Firma electrónica

Clasificación Cuadro de clasificación Lenguajes de marcado

Metadatos

Ordenación Normas de ordenación Metadatos 

Tesauros

Descripción Normas ISAD ISAD, ISAAR, ISDF,  EAD

Valoración Calendarios de conservación - TRD Eliminación automática

Conservación Normas de edificación

Recomendaciones de instalaciones

Recomendaciones de equipamiento

Preservación a largo plazo

Renderización

Copias de seguridad 

Fuente: M  PAZ  MARTIN-POZUELO

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS



Integridad los fondos

Principio procedencia

Orden original

Descripción colectiva

Preservación en el 
tiempo

Acceso a la información 



• La Archivística esta en continua evolución.

• Los Archivos se están transformando debido
a las TIC.

• La profesión de Archivista puede
desaparecer (MIT).

A MODO DE CONCLUSIÓN





Carlos Alberto Zapata
czapatacar@yahoo.es
Twitter: @czapatacar

GRACIAS POR SU ATENCIÓN
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