MARCO CONCEPTUAL

ARCHIVOS



ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Son los actos que realizan los sujetos obligados para generar, recibir, mantener,
custodiar, reconstruir, depurar o destruir documentos administrativos e historicos que por su importancia sean fuentes esen-
ciales de informacion acerca del pasado y presente de la vida institucional del Estado.

ARCHIVO: Comprende el conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin de integrar una fuente de informa-
cion, en razon de las actividades de una institucion. Los archivos de los Sujetos Obligados conservan la informacion docu-
mental (oficios, circulares, estudios, informes, actas, manuales, memorias, entre otros), que tenga utilidad administrativa o
historica, a efecto de que funcionarios, empleados y estudiosos puedan aprovecharlos con diversos propdsitos.

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS: Son aquellos acervos que contienen documentacion que por su naturaleza se considera
activa y semiactiva; es decir, que contiene valores primarios y su uso es potencial o frecuente, en razon de su vigencia admi-
nistrativa, fiscal o legal. Estos archivos se constituyen por los de tramite y concentracion.

ARCHIVOS DE CONCENTRACION: Son los acervos que reciben y custodian documentacion transferida de los archivos de
tramite, considerada semiactiva por haber dejado de tener un valor administrativo, pero que alin contiene valores fiscales o
legales que conllevan a su consulta esporadica. Los archivos de concentracion se encargan de determinar, previo analisis, si
la documentacion contiene valores testimoniales, evidénciales e informativos para ser transferida al archivo historico o bien,
para ser dada de baja al no reunir estos valores.

ARCHIVOS HISTORICOS: Sus acervos se integran por aquellos documentos seleccionados provenientes basicamente de
los archivos administrativos de concentracion, que dejaron de tener valores primarios y por ende concluyeron su periodo
de vida util administrativa, pero que aun conservan valores secundarios que dan testimonio, evidencia e informacion acerca
de la evolucion y desarrollo del Sujeto Obligado. Su funcion es ser el receptaculo de todos aquellos documentos relevantes
sobre la Historia Estatal, que ya no tienen un uso o utilidad administrativa y que, de acuerdo con las normas aplicables de
caducidad y otras disposiciones relativas a la administracion de documentos, se consideran susceptibles de ser consultados
por la poblacion en general.

ARCHIVOS DE TRAMITE: Su acervo se integra por aquellos expedientes o documentos que se encuentran en su vida activa,
cuyo uso y control es necesario hasta el término de su utilidad administrativa, dentro del area que los relne en razon de su
actividad.

AREA TRAMITADORA: Unidad Administrativa responsable de atender y resolver los asuntos de acuerdo a las instrucciones
para su tramite.

ASUNTO: Contenido especifico de cada una de las unidades documentales de una serie que permite la individualizacion dentro
del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan integradas. También es, tema, motivo, argumento de que trata un
expediente o documento de archivo y que se genera como consecuencia de una accion administrativa.



BAJA DOCUMENTAL: Es la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores historicos.

CATALOGACION: Es la accion de extraer en forma jerarquizada y sistematizada informacion de acontecimientos o documen-
tos que abordan temas sobre personas, bienes muebles e inmuebles o recursos financieros; dicha informacion esta ordenada
conforme a criterios que facilitan su localizacion en un universo determinado.

Carpeta de Apoyo Informativo: Carpetas temporales integradas por documentos sueltos de control interno, tales como:

* Documentos sin interrelacion alguna

* Copias de documentos que ya se encuentren en expedientes de archivo.

* Copias o fotocopias de diversos temas

* Publicaciones peritdicas u otro tipo de documento que no forme parte de del documento de archivo, es decir, cuando se
trate de conjunto de documentos que no reflejan una accion o tramite.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Constituye el registro general y sistemético de las series, estableciendo

valores primarios, plazos de conservacion, vigencia documental, caracter de publico, reservado o confidencial de los archivos,
tanto de tramite como de concentracion, determinando por tanto el valor secundario y el destino final de los documentos.

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS: Es el periodo de vigencia que tiene un documento en razén de la permanencia
de los valores primarios que lo caracterizan para que transcurra su vida (til administrativa y que, segiin su naturaleza, puede
contener valores secundarios que lo hacen susceptible de ser documento Histérico.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Es la accién de analizar v determinar el tema del documento, de escoger la categoria
tematica en la cual se clasifica asignandole un niimero de referencia que permita encontrarlo con posterioridad.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Es la accién de analizar v determinar el tema del documento, de escoger la categoria
tematica en la cual se clasifica asignandole un niimero de referencia que permita encontrarlo con posterioridad.

CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Anotacién convencional para identificar la pertenencia de los documentos y

expedientes a una determinada funcion o conjunto de actividades de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Coniunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacién y la preven-
cion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con

base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

DEPURACION: Es una medida aplicada en los archivos para evitar la acumulacién innecesaria de la masa documental, dicha
medida consiste en hacer una seleccion de la documentacién tomando como base el andlisis de los valores. El andlisis de los
documentos nos permitird escoger aquellos que deben ser resguardados por el archivo historico, o aquellos que se daran de
baja.

DOCUMENTO: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio
de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores pUblicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u hologréfico.

DESTINO FINAL: Seleccion en los archivos de tramite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion
0 uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

DOCUMENTACION ACTIVA: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y de uso
frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

DOCUMENTACION HISTORICA: Aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de los sujetos obligados, por
lo que debe conservarse permanentemente.

DOCUMENTACION SEMIACTIVA: Aquélla de uso esporédico que debe conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables en el archivo de concentracion.

DOCUMENTO DE APOYO INFORMATIVO: Aquél que se conserva en una oficina, formado por ejemplares de origen diverso
cuyas caracteristicas y utilidad residen en la informacion que contiene para apoyar las tareas asignadas.

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, mane-
jado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado
y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.



ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Disposicién final de los documentos de comprobacién administrativa y de apoyo infor-
mativo.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos que se relacionan con un mismo tema, guardados conforme a un orden légico.

EXPURGO: Consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias fotostaticas y borradores caren-
tes de formas y sellos).

GLOSA: Consiste en la verificacion de una adecuada organizacion de la documentacion dentro de un expediente, siguiendo
una secuencia logica de integracion amparada en el principio de procedencia y orden original incluyendo procesos de foliacion
y anotaciones que se consideren pertinentes para el control de la documentacion.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

LEGAJO: Conjunto de informacion adicional de un expediente.

PLAZ0 DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion e histo-
rico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los
periodos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Principio basico de la archivistica que establece que los documentos de archivo deberéan
conservarse de acuerdo con el orden que les dio el rea productora de los mismos.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Consiste en mantener agrupados los documentos de cualquier indole recibidos o generados
por una dependencia, unidad, area o persona determinada, sin mezclarlos.

SOPORTE DOCUMENTAL: Material fisico en el que se registra la informacion (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

TRANSFERENCIA: Es la accion de envio, previa depuracion de la documentacion que se encuentra en el Archivo de Tramite
hacia el Archivo de Concentracion y de éste al Archivo Historico. Esta actividad que se realiza con base en el ciclo de vida de
los documentos.



VALORES PRIMARIOS DE LOS DOCUMENTOS: Son aquellos valores iniciales que permiten concebir a los documentos

por su uso potencial en activos y semiactivos. Los documentos activos contienen un valor administrativo, en tanto que los
semiactivos guardan un valor fiscal o legal; en ambos casos mantienen una vigencia determinada.

Los valores administrativos de un documento se orientan basicamente a proporcionar informacion acerca del funcionamiento
y desarrollo de los Sujetos Obligados que los generan.

Los valores fiscales estan determinados para dar cumplimiento a las disposiciones en vigor relativas a los impuestos, dere-
chos, productos, aprovechamientos y contribuciones de las personas fisicas o morales. Los valores legales se establecen a
partir de la legislacion vigente aplicable.

VALORES SECUNDARIOS DE LOS DOCUMENTOS: Son aquellos valores que contienen los documentos para dar testimo-

nio, evidencia e informacion acerca de la evolucion y desarrollo de la entidad. Estos documentos por su uso esporadico se
consideran inactivos y basicamente estan orientados a integrar el acervo documental de los archivos historicos.

VIGENCIA DOCUMENTAL: 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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