
GLOSARIO 
 

Termino Significado Fuente 
Abatelamiento Sentencia que dictaban los cónsules de Francia, en 

virtud de la cual se prohibía todo comercio con los 
deudores y los contraventores de sus contratos. 

www.mundoarchivistico.co
 
 

Abrogación Renovación, anulación, abolición www.mundoarchivistico.co
Acuerdo Cosa acordada o decidida por dos o más personas 

después de hablar o discutir sobre el asunto de que se 
trata. 

www.mundoarchivistico.co
 

Administrar Conjunto de funciones que se ejecutan para 
administrar.  

www.mundoarchivistico.co
 

Archivonomía Parte de la archivística que estudia los archivos en los 
que atañe a su origen e incrementos, a la clasificación, 
acondicionamiento, catalogación y utilización de los 
documentos que los integran  

www.mundoarchivistico.co

Bibliología Estudio de los libros en sus diversos aspectos, 
particularmente el histórico, sin consideración del 
contenido.  

www.mundoarchivistico.co
 

BIOS Abreviatura de Basic Input Output System, esto es, 
rutinas básicas para la realización de operaciones de 
entrada y salida de datos  

www.mundoarchivistico.co

Botecario Tributo antiguo que se pagaba en tiempo de guerra  www.mundoarchivistico.co
Capitulación Contrato o pacto hecho entre dos o más personas  

sobre algún negocio 
www.mundoarchivistico.co

Catalogación  Es el instrumento que describe ordenadamente y de 
forma individualizada las piezas documentales a 
unidades archivísticas que de una serie o de un 
conjunto documental guarde entre ellas una relación o 
unidad tipología, temática o institucional 

www.mundoarchivistico.co

Constancia Documento en el que hace demostrar algún hecho www.mundoarchivistico.co
Datación Fórmula de un documento que manifiesta la fecha en 

que se ha extendido 
www.mundoarchivistico.co

Desglosar Separar un expediente o una pieza de autos judiciales 
algún documento  

www.mundoarchivistico.co

Dossier Palabra francesa aplicada al conjunto de documentos 
que se refieren a un asunto ose han producido en su 
tramitación  

www.mundoarchivistico.co

Egresión Acto o documento por el cual se hacía donación a 
alguien   

www.mundoarchivistico.co

Epigrafía Conjunto de títulos de una serie documental www.mundoarchivistico.co
Extracto Escrito o exposición en que se deja reducido a lo 

substancial otro más extenso 
 

www.mundoarchivistico.co
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Fianza Contrato por el cual una persona, el fiador, se obliga a 
pagar al acreedor de otra en el caso de que el deudor 
principal no satisfaga su obligación 

www.mundoarchivistico.co

Foliación  Acción y efecto de foliar. // Numeración no 
interrumpida de una serie o documentos que 
constan en más de un cuaderno, tomo o 
volumen. 

www.mundoarchivistico.co

Fase administrativa  Fase o etapa donde el o los documentos sirven 
información a la administración en ella, una vez 
recibida la respuesta o solución al asunto 
empezado, el documento que lo testimonia ha 
de seguir siendo guardado, su consulta es 
pobre.  

www.mundoarchivistico.co

Fecha Indicación del día, mes y año que aparece en 
un documento. 

www.mundoarchivistico.co

Fianza Contrato por el cual una persona, el fiador, se 
obliga a pagar al acreedor de otra en el caso de 
que el deudor principal no satisfaga su 
obligación. 

www.mundoarchivistico.co

Fideicomiso Disposición testamentaria por la cual un 
testador deja su hacienda o parte de ella 
encomendada a la fe de alguien para que en 
tiempo y caso determinados la trasmita a otro 
sujeto o la invierta del modo que se le señale. 

www.mundoarchivistico.co

Filiación Ficha o documento que contiene los datos 
personales de alguien.  

www.mundoarchivistico.co

Filing Colocar el Documento ya encasillado, en el sitio 
que corresponde, según el plan de clasificación, 
para poder localizarlo en su día. 

www.mundoarchivistico.co

Finiquito Remate de las cuentas o certificación que se da 
para que conste estar ajustado y satisfecho el 
alcance que resulta de ellas. 

www.mundoarchivistico.co

Firma Acción de firmar un jefe de una vez, 
generalmente a diario, las cartas o documentos 
que se le presentan para ello. 

www.mundoarchivistico.co

Formato Tamaño de un documento, ya sea en relación 
con el número de hojas por pliego, ya 
considerando la relación de altura y anchura de 
la página, ya solo la altura. 

www.mundoarchivistico.co

Fototeca Archivo fotográfico. www.mundoarchivistico.co
Función Acto organizado, que constituye un espectáculo 

de cualquier clase, al que concurre gente. 
www.mundoarchivistico.co

Fundación Documento en que constan las cláusulas de una 
institución de mayorazgo, obra pía, etc. 

www.mundoarchivistico.co

Garantía Específicamente, acción de asegurar por cierto 
tiempo el buen resultado de una cosa que se 
vende, por ejemplo de un reloj, y documento 
(T. certificado de garantía) en que consta. 

www.mundoarchivistico.co

Generalidades Denominación de rúbrica con que se agrupan 
los Documentos que por su carácter vago o 
imprevisto no se ajustan a clasificador 
determinados, o los que traten de varios 

www.mundoarchivistico.co
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asuntos, personas o materias comprendidas en 
diversas rúbricas. 

Giro Documento que representa el envío de una 
suma de dinero a través de un banco o correo. 

www.mundoarchivistico.co

Grafico Perteneciente o relativo a la escritura, cuando 
se trata de Documentos. 

www.mundoarchivistico.co

Grafismo Disciplina de la comunicación visual que, por 
medio de técnicas y medios adecuados, 
interpreta y expresa conceptos literarios en 
lenguaje visual. Diseño gráfico. En el grafismo 
intervienen, por un lado, el diseño tipográfico, 
dirigido a la mejor representación gráfica de un 
documento. 

www.mundoarchivistico.co

Gubernamentales Son donde existen los documentos de 
administración pública y privada. 

www.mundoarchivistico.co

Guía Documento expedido por la administración 
pública para acreditar o autorizar el tránsito de 
géneros o efectos cuyo movimiento o cuyo 
comercio está restringido por razones, fiscales, 
de salud o de orden público. 

www.mundoarchivistico.co

Hoja Documento en que consta el expediente 
académico de una persona que ha cursado 
ciertos estudios oficiales. 

www.mundoarchivistico.co

Identificación Es un axioma que toda decisión sobre la 
retención o eliminación de documentos únicos 
debe fundarse en una información confiable 
sobre el carácter, el volumen, el contenido 
informativo y las relaciones internas de los 
documentos mismos. 

www.mundoarchivistico.co

Indización  Consiste en describir y caracterizar a un 
documento con la ayuda de representaciones de 
conceptos contenidos en dicho documento y su 
finalidad es la eficacia en la búsqueda de la 
información. 

www.mundoarchivistico.co

Informe Documento, Noticia, dato o conjunto de ellos 
acerca de una persona, negocio o suceso. 
Conjunto de datos acerca de una persona o 
asunto determinado. 

www.mundoarchivistico.co

Inscripción Documento o título que el Estado expide para 
acreditar esta obligación. 

www.mundoarchivistico.co

Interrogatorio Serie de preguntas que se hacen a los testigos 
para averiguar la verdad de los hechos. 
Documento que las contiene. 

www.mundoarchivistico.co

Inventario  Documento en que se hace esta relación, 
ordenación de los bienes, derechos, y 
obligaciones de una persona o comunidad. 

www.mundoarchivistico.co

Juratorio Documento en que constaba el juramento de 
los magistrados de Aragón. 

www.mundoarchivistico.co

Laminación Consiste en poner un documento entre dos 
hojas delgadas y transparentes de lámina de 
acetato, que luego se pegan al papel mediante 
calor y presión, por lo general después e 
desacidificarlo, este proceso se había 

www.mundoarchivistico.co
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generalizado en muchos archivos, aunque 
actualmente se utilice menos debido al daño 
causado por la alta temperatura del proceso. 

Legajo Conjunto de documentos relacionados entre sí 
reunidos bajo un mismo cuerpo. 

www.mundoarchivistico.co

Léxicos Son léxicos de términos normalizados, 
generalmente ordenador alfabéticamente en 
forma de vocabulario utilizado para indización 
de Documentos 

www.mundoarchivistico.co

Mandatum Se clasificaban en generales y particulares, 
según la extensión de las facultades que 
otorgan el valor del documento. 

www.mundoarchivistico.co

manifiesto Documento que presenta en la aduana del 
puerto de llegada el capitán de todo buque 
procedente del extranjero y en el cual expone la 
clase, cantidad, destino y demás circunstancia 
de todas las mercancías que conduce. 

www.mundoarchivistico.co

Manuscrito  Documento o libro escrito a mano. www.mundoarchivistico.co
Memorándum Informe o comunicación en que se exponen los 

hechos o razones para que se tengan en cuenta 
en determinados asuntos. 

www.mundoarchivistico.co

Miniordenadores Ordenadores de tamaño medio y prestaciones 
medias-altas destinados generalmente a tareas 
de gestión. 

www.mundoarchivistico.co

Minuta Bosquejo o borrador que se hace de un escrito 
antes de escribirlo definitivamente.  

www.mundoarchivistico.co

Minutario Cuaderno en que el escribano o notario ponía 
las minutas de las escrituras. 

www.mundoarchivistico.co

Mundiburdium Documento en que se nombra a alguien para un 
cargo. 

www.mundoarchivistico.co

Nombramiento Documento en que se nombra a alguien para un 
cargo. 

www.mundoarchivistico.co

Nominación Documento en que se nombra a alguien para un 
cargo. 

www.mundoarchivistico.co

Notificación Documento en que se hace saber una 
resolución. 

www.mundoarchivistico.co

Numérica Es la ordenación donde el número designado es 
ordenado por unidades archivísticas. 

www.mundoarchivistico.co

Obligaciones Documentos notariales o privados en que se 
reconoce una deuda o se promete su pago.  

www.mundoarchivistico.co

Original Es el documento hecho por voluntad de su 
autor y conservado en la materia y forma que 
se emitió.  

www.mundoarchivistico.co

Otorgamiento Parte final del Documento, especialmente del 
notarial, en que éste se aprueba, cierra y 
solemniza. 

www.mundoarchivistico.co

Pactum Documento o contrato del Estado o soberano, 
con particulares conviniendo condiciones sobre 
un negocio o acuerdo común. 

www.mundoarchivistico.co

Pagare Documento en que alguien se declara obligado 
a pagar cierta cantidad. 

www.mundoarchivistico.co

Pasaporte Modernamente, documento de que es necesario www.mundoarchivistico.co
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proveerse para viajar por el extranjero.  
Pasavante Documento que da a un barco el jefe de una 

escuadra beligerante, para que pueda pasar sin 
ser molestado por sus fuerzas. 

www.mundoarchivistico.co

Prescripción Se basa en una norma jurídica que no ha sido 
dictada pensando en el documento, sino en un 
derecho, en una persona o en un objeto. 
Aunque no ha sido pensada para el documento, 
la norma, al señalar la caducidad de un 
derecho, permite eliminar el documento que lo 
sustenta 

www.mundoarchivistico.co

Procedencia Lugar donde se ha producido un documento que 
generalmente se coloca al comienzo del mismo, 
principio archivístico aplicado a la Clasificación y 
Ordenación. 

www.mundoarchivistico.co

Proceso Es una consecuencia de la documentación que 
condiciona conscientemente a las actividades 
del intelecto y repercute en el desarrollo 
individual y socia 

www.mundoarchivistico.co

Protesto Tipo documental que se redacta si el pagaré no 
es pagado a su vencimiento. Por medio del 
protesto se deja constancia escrita de la falta 
de pago del pagaré. La realización del protesto 
es el paso previo a la iniciación de un juicio. 

www.mundoarchivistico.co

Quebramiento Cesación, anulación o revocación de un 
testamento. 

www.mundoarchivistico.co

Recado Documento de los que justifican las distintas 
partidas de una cuenta. 

www.mundoarchivistico.co

Recibo Documento o escrito firmado en que se declara 
haber recibido cierta cosa. Particularmente, el 
que se entrega al cobrar una deuda, una cosa 
vendida, un servicio, etc. 

www.mundoarchivistico.co

Repositorio Así se denomina también al archivo. www.mundoarchivistico.co
Reprografía Rama de la archivología que estudia al conjunto 

de procedimientos destinados a la reproducción 
de documentos.  

www.mundoarchivistico.co

Resumen Es el documento que el vendedor envía al 
comprador, en forma mensual, detallándole 
todas las operaciones realizadas durante dicho 
período. 

www.mundoarchivistico.co

Salvedad 
 

Nota puesta en escrito o Documentos por el 
cual se salva una enmienda hecha en ellos. 

www.mundoarchivistico.co

Salvoconducto Documento expedido por una autoridad para 
que pueda viajar por cierto sitio libremente. 

www.mundoarchivistico.co

Serie Unidades documentales pertenecientes a un 
mismo tipo documental, producidas por un 
mismo órgano institucional y la misma función. 

www.mundoarchivistico.co

Síntesis Resumen de lo más importante de una 
información extensa. Resumen, extracto de un 
documento, de todos los elementos de un 
documento en versión concisa pero exhaustiva. 

www.mundoarchivistico.co

Solicitud Documento que debe presentarse al Banco www.mundoarchivistico.co
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Central para corregir todas aquellas 
inexactitudes que contengan los Registros de 
Importación. 

Talonario Dícese del libro que sólo contiene libranzas, 
recibos u otros Documentos, que cuándo se 
cortan, debe quedar una parte encuadernada, 
para servir de comprobante. 

www.mundoarchivistico.co

Testimonio  Documento legal, por ejemplo extendido por 
un notario, en que se da fe de algo.  

www.mundoarchivistico.co

Titulo Documento en que se acredita un derecho; 
particularmente, escritura que acredita la 
posesión de una finca. 

www.mundoarchivistico.co

Tradición Es el carácter o atributo de un documento de 
archivos, Que se origina en el objetivo que 
persigue cada uno de sus ejemplares y permite 
clasificar tales ejemplares en original, copia, 
borrador y minuta. 

www.mundoarchivistico.co

Tramite Proceso que sigue un Documento desde su 
recibo hasta su eliminación. Desde que se inicia 
un asunto propiamente comienza el trámite de 
un expediente, que no concluye hasta que no 
hayan sido cumplidos todos los acuerdos que se 
dicten e intercalado su respectiva 
documentación. 

www.mundoarchivistico.co

Usuario La persona que hace uso de su derecho para 
tener acceso a la documentación e información, 
con las limitaciones determinadas por el grado 
de accesibilidad de los documentos. En su 
formación interviene cualquier tipo de esfuerzo 
tendente a orientar al lector, individual o 
colectivamente, en la eficaz utilización de los 
recursos y servicios que el archivo ofrece. 

www.mundoarchivistico.co

Valoración Es la fase del proceso de expurgo destinada a 
descubrir, apreciar, los valores inherentes a los 
documentos y su gradación 

www.mundoarchivistico.co

Verificable Comprobar que la hipótesis elaborada sea 
verdadera. 

www.mundoarchivistico.co

Vigencia La vigencia puede definirse en sí misma como 
la fuerza que tiene un documento de archivo 
para obligar, testimoniar o informar. 

www.mundoarchivistico.co

Volante 
 

Hoja de papel, generalmente alargada, que se 
emplea para hacer una comunicación sin las 
formalidades de una carta u oficio, a veces 
impresa. 

www.mundoarchivistico.co

Warrandt Documento a la orden, expedida por los 
almacenes de comercio de depósitos, o por 
otras entidades autorizadas para emitirlos, y 
que representan la propiedad de una mercancía 
con resguardo de las mercancías depositadas. 

www.mundoarchivistico.co

WYSIWYG  Acrónimo de la expresión “what you see is 
what you get” que significa; lo que ve es lo que 
obtiene. 

www.mundoarchivistico.co

Xerografía Procedimiento fotográfico para la reproducción www.mundoarchivistico.co
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de documentos escritos, impresos o dibujados. 
Yusión  Acción de mandar, poner orden, precepto. www.mundoarchivistico.co
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