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Glosario de Términos

Administraciéon de Documentos: Metodologia para planear, dirigir y controlar
la produccion, descripcion organizacién, valoracion y disposicion, circulacién,
acceso Yy uso, conservacion, preservacion y difusion de los documentos,
expedientes, series, fondos y archivos a lo largo de su ciclo institucional de
vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion en el manejo de los
recursos operativos archivisticos.

Archivo: Conjunto organico y organizado de informacién en cualquier soporte,
producidos o recibidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones de
personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracién de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido (semiactiva) y que
permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion en razon de
sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal.

Archivo de Tramite: Constituye la unidad responsable de la administracién de
documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cualquier unidad administrativa u oficina

Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, describir, conservar,
preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional

Baja o depuraciéon documental: Proceso de eliminacidn razonada vy
sistematica de documentacién que haya prescrito en sus valores primarios:
administrativos, legales y fiscales, y que no posea valores secundarios o
histéricos: evidenciales, testimoniales o informativos, de conformidad con el
Catalogo de disposicién documental

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores primarios de la documentacion, los plazos de
conservacion o vigencia documental en los archivos de tramite y concentracién
y la determinacién de su destino final al término de sus vigencias, que puede
ser su eliminacion definitiva en caso de carecer de valores secundarios o bien
su selecciéon como documentacién histérica o de valor permanente, susceptible
de transferirse para su conservacion y divulgacion a una Unidad de Archivo
Histdérico. También se le conoce como Tablas de retencién

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién, agrupacion,
sistematizacion y codificacion de expedientes de acuerdo con su origen
estructural y funcional

Ciclo vital de los documentos: Fases por las que pasan los documentos en
una institucion y que se caracterizan por diversos usos institucionales de la
informacién: una primera etapa denominada Activa o de gestion de la
informacién documental; una segunda fase, conocida como Semiactiva o de
conservacion precautoria de los documentos y una tercera etapa, Inactiva o
histérica de los testimonios documentales. El ciclo vital se reconoce también
como la teoria de las tres edades de los documentos, a los que se da
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tratamiento en los archivos de tramite, durante su primera edad, en el Archivo
de Concentracién, en la segunda edad, y en el Archivo Historico, durante su
tercera edad.

Conservacion archivistica: Procesos y medidas destinados a asegurar la
preservacion, la prevencion o restauracién de alteraciones fisicas de los
documentos de archivo y el mantenimiento de los soportes en los que se
encuentren.

Correspondencia: Conjunto de comunicaciones administrativas emitidas o
recibidas por las unidades administrativas u oficinas de la institucion en el
desempefio de sus actividades y el ejercicio de sus atribuciones.

Comité de Archivos: Organismo constituido por archivistas(también llamados
Archiveros) y, en su caso, administradores para la coordinacion de acciones o
programas archivisticos dentro de una institucion, mismo que esta avalado por
la legislacion o normativa institucional oficial

Cuadro General de Clasificacion archivistica: Modelo e instrumento l6gico
que representa de forma sistematica las categorias establecidas como
resultado de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los fondos
con base en las estructuras organicas y las atribuciones y funciones de las
instituciones

Descripcion Archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la
Unidad de Descripcidn y, en su caso, de las partes que la componen, mediante
la recopilacién, analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve
para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi
como su contexto y el sistema que los ha producido

Disposicion documental: Destino sucesivo inmediato de los expedientes y
series documentales dentro de un Sistema Institucional de Archivos, una vez
que prescriben sus valores primarios, administrativos, legales y fiscales. Asi, el
destino inmediato de los expedientes cuya utilidad administrativa o de gestion
prescriba en el Archivo de Tramite, sera el Archivo de Concentraciéon. Del
mismo modo, el destino inmediato de los expedientes que prescriben en el
Archivo de Concentracién sera la seleccién de los mismos como Archivo
Histdrico o su eliminacién, en caso de que carezcan de valores secundarios.

Documento o Unidad Documental Simple: Todo registro material de
informacién con independencia del soporte en el que se encuentre y los fines
para los que haya sido creado

Documento de Archivo: Informacidn registrada en cualquier soporte,
producida, recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad y funciones y
que posee un contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad
probatoria de eventos y procesos de la gestion institucional
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Documento electréonico: Informacion producida, usada, enviada o recibida por
medios electrénicos o migrada a éstos a través de un tratamiento automatizado
y que requiera de una herramienta especifica para ser legible o recuperable.

Expediente o Unidad Documental compuesta: Unidad documental
constituida por varios documentos de archivo, ordenados Ilbégica vy
cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o
tramite

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o utilizados por una persona fisica,
familia o entidad en el transcursos de sus actividades y funciones como
productor.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario o relacibn de transferencia) o baja
documental (relacion de expedientes objeto de eliminacion).

Seccion: Diferenciacion y estratificacion de un Fondo, dando lugar a grupos
mas especificos, formados por documentacion que, teniendo un origen
institucional comun, presenta ciertas semejanzas estructurales concretas que
los distinguen de otras secciones

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccidn y uso se
relaciona con el ejercicio de una funcion o atribucion genérica. La serie
documental constituye un concepto central en la organizacion de Archivos,
pues agrupa en una categoria superior, a los expedientes individuales de un
Archivo. Una funcién institucional puede dar lugar a la creacion de varias series
0 subseries, éstas constituyen categorias subordinadas a la Serie de la que
forman parte, pero se singularizan por dar cuenta de atribuciones especificas
dentro de una funcién mayor. Las series constituyen divisiones elementales de
las Secciones de un Fondo, integradas por grupos de documentos mas
pequefos, que a mas de sus afinidades concretas, presentan similitudes
tematicas exclusivas, en relacion con una funcién institucional especifica que
las distingue de otros bloques o series documentales.

Sistema: conjunto de elementos o componentes que interactian para el
cumplimiento de fines 0 metas comunes

Sistema de Archivos: Conjunto de métodos, procesos, procedimientos,
instrumentos y recursos destinados a la integracién, clasificacion, ordenacion,
descripcién, valoracion y disposicion, conservacion, preservacion y divulgacion
de la informacion archivistica

Sistema Institucional de Archivos: Unidades de Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico y areas coordinadoras de archivos que interactiuan a
lo largo del ciclo vital de los documentos para la correcta Administracion de los
mismos, también conocido como Sistema Red de Archivos
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Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a un archivo de concentracién
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente del archivo de concentracion al archivo historico (transferencia
secundaria).

Ubicacion topografica: Ordenacion de los expedientes de un archivo en el
espacio o mobiliario destinado para su resguardo fisico y que puede seguir
criterios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos,
cromaticos o mixtos.

Unidad Administrativa: Cualquier estructura organica de una institucion con
nivel de oficina superior o directiva (Direccion General o equivalente y oficinas
de mandos superiores (Oficialia Mayor, Coordinaciones Generales,
Subsecretarias, Secretarias, etc.)

Unidad Central de Correspondencia: Area encargada de brindar los
servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial
dentro de las instituciones, conocidas genéricamente como Oficialia de Partes.

Valoracién: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de
disposicién documental.

Valor documental: condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o
concentracién (valores primarios) o bien, evidenciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios).

XXXIIl. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad con
las disposiciones juridicas vigentes.



