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Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo.

Administracion de archivos: Planeacién, organizacidn, direccién y control de las estructuras
archivisticas y sus recursos de operacion (materiales técnicos, tecnoldgicos y presupuestales).

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la reproduccion, integracién, clasificacién, ordenacion, valoracién, descripcion,
conservacién y difusidn de los documentos de archivos a través de su ciclo institucional de vida.

Anaquel: Tabla horizontal que se coloca adosada a la pared, dentro de un armario o en una
estanteria.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacidn de las teorias y técnicas relativas a la funcion
de los archivos, su organizacién, legislacién, reglamentacién, tratamiento y gestién

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicidon
documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion.

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que
tienen por objeto promover la administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y
difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria
de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o
cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos
ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos de gobierno.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Area generadora/area de procedencia del archivo: Se refiere a las diferentes coordinaciones,
direcciones, subdirecciones, departamentos, secciones de departamentos, o equivalentes, donde
se generan o reciben los documentos de la institucion.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.



Base de datos: Coleccidn de informaciones referentes a uno o varios sujetos. Organizacion
sistematica de ficheros de datos para facilitar el acceso, la busqueda o la actualizacidn.

Baja documental: A la eliminacidn de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Busqueda informativa: Proceso de localizacion y seleccion de la informacion requerida de un texto,
documentos, conjuntos de documentos o, en general, de cualquier tipo de memoria.

Caja: Contenedor que sirve para la conservacion de uno o varios expedientes, constituyendo asi una
unidad de instalacidn.

Caratula: Frente del expediente donde se registran los elementos de descripcién para identificar su
contenido.

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

Captura: Primera fase del proceso de disponibilidad de la gestion documental electrdnica por la que
un documento ingresa en el sistema que regula dicha gestién.

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y la disposicién documental.

Certificacion de documentos: Acciéon de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacidn de controles de acceso
a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios
mediante la atencidn de requerimientos.

Control de fondos: Conjunto de operaciones realizadas en los archivos para el adecuado
seguimiento, comprobacién e inspeccion fisica, administrativa e intelectual de los fondos.

Control de la utilizacidn de los documentos: Registro de la frecuencia con que los documentos son
solicitados por los usuarios: En este registro debe consignarse entre otros datos el tipo de servicio,
la categoria del usuario y tema de-investigacion.

Cronologia: Disciplina que tiene por objeto el estudio cientifico de los elementos del documento
gue pueden determinar su datacion

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacidn y organizacion sistematica de las funciones o
documentos de archivo en categorias de acuerdo con esquemas légicos previamente establecidos,
y métodos y reglas determinados.
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Datos de busqueda del expediente: Conjunto de cifras y/o letras que sirven para identificar y
localizar el expediente.

Datos de referencia sobre el fondo: Parte de la caracteristica del fondo en la guia de los fondos
de archivo, que contiene nombre, nimero del fondo, su volumen, fechas extremas de los
documentos e instrucciones para el manejo del aparato cientifico-informativo del fondo.

Derecho alainformacion: Reconocimiento legal por el que se autoriza a los ciudadanos a acceder
a los registros y archivos que no estén legalmente sujetos a restriccién de consulta.

Departamento de Recepcidn y Expurgo: Se encarga de recibir las transferencias documentales
secundarias, donaciones y depdsitos, asi como elaborar el proyecto de dictamen del destino final
de los documentos y coordinar a las diferentes areas adscritas al Departamento.

Deposito: Procedimiento de ingreso de fondos documentales en un archivo mediante una forma
juridica en virtud de la cual el depositario (el archivo) se compromete a guardarlos, sin que ello
impligue adquisicion de uso, y, en su caso, a restituirlos (depdsito voluntario).

Descripcion archivistica. Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta, tales como la guia,
el inventario, el catdlogo y los indices que faciliten el acceso y conocimiento de los archivos. Para
llevarla a cabo es necesario considerar al menos los seis campos obligatorios de la norma
internacional general de descripcidn ISAD-G, asi como cuidar la redaccién y la ortografia.

Diagndstico de archivos: Proceso que permite obtener una visidon integral de la situacion y
problematica archivistica de una entidad mediante el analisis y evaluacion de las areas de archivo y
clasificacién de los documentos.

Difusidn: Funcion archivistica fundamental cuya finalidad es, por una parte, promover y generalizar
la utilizacién de los fondos documentales de los archivos, y por otra, hacer participe a la sociedad
del papel que desempefian los archivos en ella. Actividades propias de esta funcion son:
exposiciones, conferencias y actos culturales, gabinetes pedagdgicos, etc.

Disposicion documental: A |a seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Documento: Expresién oral, escrita, grafica, sonora, natural o codificada, recogida en cualquier tipo
de soporte.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos de comprobacion administrativa. Documentos creados o recibidos por una institucion
o individuo en el curso de tramites administrativos o ejecutivos. Son comprobantes de la realizacién
de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, registros de visitantes, listados de envios,
facturas de correspondencia, vales de papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros.

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
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integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

Donacion: Procedimiento de ingreso extraordinario de fondos documentales en un archivo
mediante el cual el propietario, previa aceptacion por parte del Estado, cede la propiedad sobre los
mismos.

Estanteria movil: Sistema de mobiliario para el almacenamiento dispuesto sobre rieles, lo que
permite desplazarlo en médulos, de manera manual o eléctrica. Se utiliza para optimizar el
aprovechamiento de espacios de almacenamiento. También se le conoce como estanteria
compacta.

Estudio institucional: En identificacion, analisis de la institucion que ha generado el fondo objeto de
estudio, centrandose en la evolucidn de su estructura orgdnica y sus funciones, informacidon que
debidamente estructurada podrd formar parte de instrumentos de la fase de descripcion.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inutiles dentro de un expediente
determinado, durante su formacidn, previo a su transferencia al archivo. Esta accion debe realizarse
sujetdndose a las normas y principios vigentes en la institucion en materia de disposicion
documental.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de una serie documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

Funcidn: Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los grandes campos de
actuacién administrativa o de los poderes publicos.

Funcién comun: Son las genéricas que sirven de base para el ejercicio de las competencias de
cualquier organismo (personal, gestion econdémica, etc.)

Funcidn sustantiva: Son aquéllas que constituyen la razén de ser de un organismo y que le
distinguen de cualquier otro.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental
y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones
y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar
y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
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Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenidos en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

Informacion publica clasificada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito particular y privado o semi-privado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate
de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados.

Informacion publica reservada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos
de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental.

Legislacion archivistica: Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas que regulan
la conservacion, tratamiento archivistico y proteccion juridica de los documentos.

Llamamiento: Se utiliza para indicar al investigador que puede encontrar el seguimiento del tema
en otro expediente o en alguna otra caja AG-10 o AG-12.

Mapa topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una
de las unidades de conservacidn de un depdsito de archivo

Muestreo: Técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccién de expedientes, volimenes o
cualquier otro formato de una clase o serie documental para su conservacion permanente. Existen
métodos susceptibles de ser aplicados en el momento de evaluar un conjunto de documentos que
no pueden ser conservados integramente: estadistico, sistemdtico, alfabético, cronoldgico,
geografico, cualitativo o selectivo.

Ordenacion: Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en
establecer, secuencias naturales cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias y grupos
definidos en la clasificacion. Se encuentra, por lo tanto, dentro de la fase del tratamiento
archivistico denominada identificacion.

Organizacidén: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en
tanto que las operaciones mecdanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes.
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Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta
de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo;
ademas de transmitir y heredar informacidn significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los érganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de
la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacidn, sea religiosa o civil.

Planero: Mueble destinado a la conservacién horizontal o vertical de planos, mapas, grabados,
carteles o de otros documentos de gran formato

Plano: Documento cartografico que representa mediante diferentes técnicas cualquier superficie,
volumen o perspectiva.

Plazo de conservacidn: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacidn de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

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

Principio de procedencia: Se trata de un principio en la teoria archivistica por el cual se establece
gue los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los
de otras.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Repositorio: Espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y difunde informacién
digital o fisica.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucidn general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos, sonoros,
visuales, entre otros.

Subserie: A la division de la serie documental.

Sujetos obligados/ sujeto productor: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios, asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.
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Testigo: Se utiliza paraindicar al investigador que puede encontrar el seguimiento del tema en otro
expediente o en alguna otra caja AG-10 o AG-12.

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos (por ejemplo, el expediente personal).

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracidn y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Transferencia secundaria: Conjunto de procedimientos por los cuales la documentacion pasa de la
unidad de archivo de concentracién a la unidad de archivo histdrico, en este caso al Archivo Histérico
del AGEO.

Unidades administrativas: Se refiere a las diversas dreas que integran la estructura organizacional
de una institucion. Tienen la responsabilidad de dejar constancia documental de todos y cada uno
de los asuntos que les son inherentes. Por su naturaleza son receptoras y generadoras de los
documentos.

Vale de préstamo: Formato prestablecido para controlar la salida y entrada de los expedientes, en
préstamo de los archivos de trdmite, concentracion e histdrico.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor evidencial: Los que determinan un valor permanente en virtud de derechos y obligaciones
imprescriptibles que revelan origen, organizacion y desarrollo de la Institucidon. Ejemplo: bienes
patrimoniales.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor informativo: Es el que posee todo expediente considerado como util a la sociedad y pueda
ser aplicado a cualquier campo de la investigacion.

Valor juridico: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor testimonial: Son aquellos que evidencian uno o varios aspectos de la evolucién y los cambios
mas trascendentales de una institucion. Algunos ejemplos podrian ser: politicas, modificacién de
planes y programas de estudio, entre otros.

Valores primarios: Son los que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora o
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o
asunto.
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Valores secundarios: Es el que interesa a los investigadores de informacidn retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente. / Aquél que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del
documento, tales como el valor testimonial, evidencial e informativo.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales vy,
en su caso, plazos de conservacidn, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.
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