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A

ARCHIVO: Lugar en que se guardan documentos. Conjunto de los documentos custodiados. // Colección literaria de noticias sobre cierta cosa. // m. Local donde se guardan documentos públicos y privados originales (generalmente no impresos). 
ASUNTO: (n., en masc.). Cuestión. Cosa que interesa, en la que se piensa, de la que se trata o sobre la que se hacen gestiones. A veces, tiene sentido peyorativo, equivaliendo a chanchullo, enredo o intriga. Argumento. Parte narrable de una obra literaria. // Diligencia. Expediente. Gestionar

AUTORIDAD: Atributo del gobierno y personas que lo representan por el cual pueden dictar disposiciones o resoluciones y obligar a cumplirlas. // Atributo semejante que tienen otras personas, por razón de su situación, de su saber o de alguna cualidad, o por el consentimiento de los que voluntariamente se someten a ellas. // Situación de una persona entre otras que aceptan su superioridad intelectual o moral.

ARCHIVALÍA: conjuntos de materiales de consulta de un archivo. Si bien es cierto que algunos identifican como equivalentes los conceptos de archivo y archivalía, hoy se advierte una señalada tendencia a separarlos como distintos. 
ARCHIVOLOGÍA: Ciencia que trata del régimen de los archivos. Auxiliar o funcional de la Administración, que se refiere a la creación, historia, organización u funciones de los archivos y sus fundamentos legales o jurídicos. 

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de los documentos que se custodian en una institución. 

ARCHIVO ADMINISTRATIVO: El archivo administrativo se encarga de concentrar, ordenar, clasificar, catalogar, custodiar y conservar en buen estado los documentos que ingresan, así como brindar servicio de consulta únicamente al departamento que generó la documentación de acuerdo con la reglamentación establecida al respecto.
ANEXO: Dícese de un fichero o archivo que se envía junto a un mensaje de correo electrónico. El fichero puede contener cualquie

ANTECEDENTE: m. Acción, dicho o circunstancia anterior que sirve para juzgar hechos posteriores

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRÓNICO: Es un conjunto de datos que se almacenan bajo un determinado formato; puede ser guardado en el disco duro de la computadora o en algún otro medio de almacenamiento como disquete, disco compacto, unidad ZIP, etc.
ARCHIVO AUTOMATIZADO: Consiste en la utilización de equipos y sistemas automáticos para procesar la información contenida en los documentos o bien sus auxiliares e instrumentos descriptivos.  

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la formación del archivo en su ciclo vital. producción o recepción, distribución, consulta, retención, almacenamiento, preservación y disposición final.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN: Establecimiento público encargado de formular, orientar y controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nación y de la conservación y la difusión del acervo documental que lo integra y del que se le confía en custodia. 

ADMINISTRACION DOCUMENTAL: Administración de documentos a nivel de la oficina o de la Unidad de Administración Documental, con referencia a la generación de información y producción de documentos.

ARCHIVO DESCENTRALIZADO: la documentación se reparte entre diversas secciones. Ventajas: mayor proximidad y accesibilidad, la localización es más rápida, evita los tramites de petición de documentos. Desventajas: se repiten las tareas de archivo, se multiplican los espacios, el personal que maneja los archivos realiza otras tareas y  no es especialista en archivos.

ARCHIVO AUTOMATIZADO: El archivo automatizado se encuentra en un Software de codificación diseñado para la automatización. Codifica y descodifica archivos y carpetas automáticamente. 
B

BIBLIOTECA: Local donde se guardan libros, generalmente ordenados para facilitar su lectura y consulta. Sección del archivo de una publicación donde se guardan los libros de consulta. Universal. concepto teórico que se refiere al conjunto de todas las producciones literarias y documentos reunidos en un mismo lugar.
C
CORRESPONDENCIA: Acción de corresponder o corresponderse. // Relación entre cosas que se corresponden. // Trato entre dos personas por correo. // Relaciones comerciales. (Despachar). Conjunto de cartas o comunicaciones enviadas o recibidas.

CLASIFICACIÓN: Acción y efecto de clasificar. Determinar categorías o sectores, en los cuales deben ser distribuidos los elementos o las materias diversas, cuyo estudio se quiere facilitar y cuya búsqueda se quiere racionalizar. 

COPIA: Repetición, lo más fiel posible, de una obra ya existente con anterioridad y por parte de otro autor; en el caso de que la llevase a cabo el mismo de la original, se llamaría réplica.
CÓDIGO: Conjunto de conocimientos que poseen en común emisor y receptor de un mensaje antes de iniciar la comunicación. En documentación mecánica, todo sistema de símbolos, números o letras, que substituye por abreviatura, las palabras o frases del lenguaje ordinario. 
CATALOGO: Instrumento de consulta en el que, con la finalidad de informar sobre una materia u objeto específico, se describen unidades documentales seleccionadas de uno o varios fondos y relacionadas por su autor en razón de una afinidad temática, cronológica, paleográfica o formal, o por criterio subjetivo establecido de antemano.

CONSERVACION: El mantenimiento de los documentos en buenas condiciones físicas, a fin de que puedan cumplir las funciones para las que fueron creados.
CORREO ELECTRÓNICO: El correo electrónico es un servicio de la Internet que permite enviar y recibir mensajes entre emisor y receptor cuando estos han acordado el intercambio.  Es uno de los servicios más utilizados debido a que facilita las comunicaciones en cualquier momento y a cualquier parte.
COMITÉ DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta dirección responsable de definir las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos. 

CONDUCTO REGULAR: es el medio empleado para transmitir órdenes, disposiciones, consignas, solicitudes, informes y reclamaciones escritas o verbales, a través de las líneas de mando, de conformidad con la organización y jerarquías establecidas dentro de la institución.
CONTROL DE ENTREGA Y CORRESPONDENCIA: Recibir, clasificar, registrar, asignar el número único de radicación, repartir y enviar a la dependencia que corresponda las quejas, reclamos, peticiones y comunicaciones relacionados con actuaciones disciplinarias que se presenten ante la Entidad.  Registrar y mantener actualizada, en el sistema automático adoptado por la entidad, la información sobre las actuaciones disciplinarias adelantadas por las autoridades de control interno disciplinario, las procuradurías territoriales y las personerías, controlando el envío oportuno de los datos correspondientes.

CONSECUENTE: Que siguen en orden o está a continuación. Persona cuya conducta está de acuerdo con sus principios.

CÁMARA ROTATIVA: La cámara rotativa es la herramienta ideal para las video llamadas y la pantalla de alta definición permite que las imágenes de quien está al otro lado se vean en este lado de la cámara.
CÁMARA PLANETARIA: Ideal para microfilmación documentaria de alto volumen, dispone de un ratio de corrección automática, detección automática del tamaño del papel y su respectivo nivel de reducción.
Control de autoexposición, marcas ópticas (Blips), alta resolución en la captura de las imágenes.
D

DESTINATARIO, RIA: Persona a quien se envía una carta u otra cosa. // m. y f. Persona o grupo a que se destina un mensaje. Receptor de una información. El destinatario de un mensaje puede ser individual o colectivo. 
DIGITALIZACIÓN: Proceso por el cual una imagen real o analógica es transformada en una secuencia de cifras que pueden ser manipuladas por un ordenador.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Testimonio material, escrito, gráfico, audiovisual o legible por máquina, que posee información y que ha sido producido o recibido en función de las actividades de una entidad o particular.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: es una operación previa a otras operaciones del análisis documental como la catalogación, la indización y la clasificación. Describir un documento es identificarlo y dar información sobre su título, soporte, tema, características externas, etc. Y es necesario que exista algún tipo de norma que fije la cantidad de información, el número y orden de elementos que deben describirse, la puntuación y signos que deben emplearse en la descripción etc.

DOCUMENTO VITAL: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparición, por lo cual posibilita la reconstrucción de la historia institucional.
DOCUMENTO TESTIMONIAL Es aquel en que la autoridad acepta o asienta una afirmación de modo que haga fe y tenga valor legal.
DETERIORO: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. 

DENSITÓMETRO: El densitómetro es básicamente una fuente de luz que apunta a una celda fotoeléctrica, que determina la densidad de la muestra a partir de diferencias en las lecturas. Los densitómetros modernos tienen además electrónica integrada para mejorar las lecturas.

DISCO ÓPTICO: En el campo de la informática, la reproducción de sonido y el video, un disco óptico es una superficie circular de poli carbonato donde la información se guarda haciendo unos surcos en la superficie del disco. El acceso a los datos se realiza cuando un material especial del disco, que suele ser de aluminio, es iluminado con un haz de láser. Los surcos en la superficie modifican el comportamiento del haz de láser reflejado y nos dan la información que contiene el disco.

E

EXPURGO: Derivados de significado deducible del de expurgar. // Es el proceso que permite seleccionar y eliminar previa autorización, aquellos documentos de archivo que habiendo perdido sus otros valores no tienen, si se prevé que tenga, valor histórico. Operación por la que se seccionan los documentos a fin de que solo aquellos que reúnen las mejores condiciones de testimonio e información alcancen la tercera edad, es decir, pasen a los archivos históricos para su conservación perpetua en ellos, como piezas valiosas del Patrimonio Documental. 

EXPEDIENTE: (adj.; ant.) Conveniente u oportuno. // (n.; Apelar, Recurrir al, Valerse del...) Medio o recurso; procedimiento que se emplea para resolver una dificultad. // (id.; en sing. o pl.) Habilidad o recursos que alguien tiene para encontrar soluciones. // (id.). Provisiones o aprovisionamiento. // (id.) Motivo o pretexto para cierta cosa. // (id.; Abrir; Instruir; Tramitar) Conjunto de todas las tramitaciones llevadas a cabo en una oficina sobre un asunto.  // (id.). Conjunto de todos los documentos que se van produciendo en esas tramitaciones. // (id.) Serie de los servicios prestados y de las incidencias ocurridas en la carrera de un empleado. // Serie semejante de las calificaciones obtenidas e incidencias ocurridas en la carrera de un estudiante. // (id.) Dependencia o negocio que se sigue sin juicio contradictorio en los tribunales, a solicitud de un interesado o de oficio. //

ESTRUCTURA FUNCIONAL: Es el conjunto de funciones armónica y gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.
F

FOLIO: Hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando están numerados por hojas y no por páginas. // (En f., Tamaño f.) Tamaño de papel o libro que resulta de doblar el pliego una vez, o sea haciendo con él dos hojas o cuatro páginas. // Encabezamiento que se pone a veces en cada página de un libro. // Cierta planta euforbiácea de hojas cubiertas de un tomento blanco. // Folio atlántico. Hoja mayor que el folio; por ejemplo, como las de los atlas geográficos. 
FAX: Sistema para el envío y la recepción de una página impresa entre lugares distantes. Las máquinas de fax leen un papel escrito o un formulario y convierten su imagen en un código para su transmisión por la línea telefónica. 

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de archivos de toda naturaleza reunidos por una persona física o moral o una institución dentro del ejercicio de sus actividades.

FLUJO DE INFORMACIÓN: Movimiento de información entre departamentos e individuos dentro de una organización y entre una organización y su entorno.

FIRMA DIGITAL: La firma digital o firma electrónica es, en la transmisión de mensajes telemáticos y en la gestión de documentos electrónicos, un método criptográfico que asocia la identidad de una persona o de un equipo informático al mensaje o documento. En función del tipo de firma, puede, además, asegurar la integridad del documento o mensaje.
FLUJO DEL DOCUMENTO: Diagrama de los procesos de gestión que adelantan las dependencias que garantizan el control de producción de documentos.
G

GUÍAS: Documento equivalente al conocimiento de embarque, utilizado para el transporte aéreo de mercancías. // Muy necesario sobre todo en aquellos archivos no centralizados, en archivos históricos o en archivos con varios fondos documentales, la guía cumple la función de registrar el patrimonio documental de los archivos.
GUIAS DE AFUERA: Formato el cual deberá incluirse en reemplazo de los diferentes documentos que sean retirados de las carpetas o expedientes de archivo, de tal manera que se evite el riesgo de pérdida de los mismos.
H

HIGROSCOPIO: Instrumento que indica los cambios de humedad. De aquí, higroscópico, que es capaz de absorber humedad del aire o de cedérsela.

I

INFORMACIÓN: Es un proceso consecuencia de la documentación, que condiciona de una manera consciente las actividades del intelecto humano y que repercute en el desarrollo de la humanidad, tanto en su aspecto científico, técnico o artístico. // El futuro de un país depende de la disponibilidad de información da ahí la estrecha relación entre información y poder. En ese sentido la información es un bien social que lleva al desarrollo pero que como tal no se puede monopolizar, sino que hay que comunicar. 
ÍNDICE: Cosa o suceso que indica la importancia de algo. // Lista de las materias contenidas en un libro, que se coloca al principio o al final de él. // Catálogo. Relación en listas o en fichas de los libros existentes en una biblioteca. // Es la presentación del contenido de una obra que en ocasiones puede ser de carácter alfabético, conforme a las materias de que se trate; en el se indica el número de páginas que contiene cada tema. // m. Sumario. 

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.

J

JEROGLÍFICO: (Del lat. hieroglýphicus, gr. hieroglyphikós -v. HIER--y la raíz gr. glyf- o glyp-, grabar). (adj.) Se aplica a la escritura cuyos signos son dibujos de objetos; particularmente, a la de los antiguos egipcios. // (n.) Cada signo de esta escritura. En plural, la escritura. // (n., en fem.) Mote o divisa caballeresca que encierra sentido oculto. // Conjunto de signos y figuras tales que, aplicándoles las designaciones en que ha pensado el autor al dibujarlos, el conjunto de letras resultante forma cierta frase; se propone, por ejemplo, en ciertas secciones de los periódicos como pasatiempo. // m. Pasatiempo o juego de ingenio de consiste en someter al lector un conjunto compuesto por signos, figuras, letras y partes de voces en que se halla oculta la respuesta a una frase que se propone.

JERARQUÍA: es el orden de los elementos de una serie según su valor. De igual modo, es la disposición de personas, animales o cosas, en orden ascendente o descendente, según criterios de clase, poder, oficio, categoría, autoridad o cualquier otro asunto que conduzca a un sistema de clasificación.
L

LEGAJO: Conjunto, generalmente atado, de papeles referentes a un asunto. // Parte de la documentación de un expediente subdividido, tomando en cuenta sus diversos incidentes o por su volumen que en ningún caso deberá exceder de 2 cm., aproximadamente para facilitar su manejo y conservación. 
M
MICROFICHAS: fotografía que reproduce, a escala muy reducida, un documento de archivo.

MICROPELICULA: Es un rollo de película la cual puede contener un libro, una revista, periódico u otra publicación tamaño está reducida.
MICROFILMACIÓN: Técnica que permite registrar fotográficamente documentos como pequeñas imágenes en película de alta resolución.

MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: Proporcionar a las áreas de correspondencia y archivo de las unidades responsables del Instituto Politécnico Nacional un instrumento técnico administrativo que contenga los principales procedimientos para la recepción, seguimiento, organización, conservación, transferencia, préstamo, selección y control de la documentación manejada por la unidad, así como de la generada por la misma.

O

ORGANIGRAMA: Gráfico que indica la estructura de una organización compleja empresa, administración, servicio, etc. o parte de ella.

De antemano, y registradas en un plan estrictamente jerarquizado, en cuyo caso cada noción ha de ser introducida en él, siguiendo las reglas materiales. // Significa el arreglo dentro de una institución archivística de acuerdo con su procedencia y en relación con la organización y las funciones de la agencia que los haya creado.

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios

OFICINA DE ARCHIVO: Reunen y custodian la documentación en la propia unidad productora/receptora de documentos

P

PROCESO: Procedimiento. Tramitación establecida para los expedientes administrativos o asuntos judiciales de cualquier clase. // Es una consecuencia de la documentación que condiciona conscientemente a las actividades del intelecto y repercute en el desarrollo individual y social.
PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Ordenación interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante su servicio activo -etapa de gestión-.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservación de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenece, lo que exige que los documentos se organicen, respetando la estructura orgánica del ente productor.

PROCEDIMIENTO: El o un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma forma, con una serie común de pasos claramente definidos, que permiten realizar una ocupación o trabajo correctamente.

R

RADICAR: intr. Estar en determinado lugar:

REGISTRO: Oficina donde se llevan y guardan registros oficiales. En oficinas grandes, como un ministerio, departamento en que se registra la entrada y salida de documentos. 

RESTAURACIÓN: (fem.) Acción y efecto de restaurar Documentos deteriorados, a su estado normal.
REMITENTE: Persona Física o Moral que expide un envío consignado a un corresponsal denominado destinatario.
S

SISTEMA: Conjunto ordenado de normas y procedimientos con que funciona o se hace funcionar una cosa. Conjunto organizado de cualquier clase de cosas que se manejan para algo. 

SOPORTE DOCUMENTAL: Material donde se encuentra la información escrita, audiovisua, gráfica, que puede ser papel, cinta, banda magnética.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o subsecciones de un fondo y que se caracterizan por tener elementos semejantes entre sí, basados en el tipo documental. (2) Conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto productor, en el desarrollo de una misma función y cuya actuación administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo documental.

SELECCIÓN DOCUMENTAL: Es el acto mediante el cual se decide la eliminación de documentos de menor valor histórico-cultural, a fin de conservar mejor los de mayor valor.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los tipos documentales que varían de acuerdo con el tramite de cada asunto. 

SIGILO PROFESIONAL: obligación que tiene los miembros de ciertas profesiones de no divulgar noticias confidenciales que sean conocido en el ejercicio de la profesión.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados. Además de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.

T

TRAMITACIÓN: Paso de un asunto oficial por los trámites sucesivos que requiere su resolución. Aún cuando los expedientes son distintos etre sí por diversos conceptos en el caso de las Administraciones públicas, siguen un procedimiento regulado por las leyes en sus aspectos básicos: el procedimiento administrativo común

TESAURO: Se aplica como nombre particular, en vez de tesoro, a algunos libros, tales como antologías, diccionarios, etcétera. Es un diccionario que muestra la equivalencia entre los términos o expresiones del lenguaje natural y aquellos términos normalizados y preferentes del lenguaje documental, así como las relaciones semánticas que existen entre otros términos. 

TRANSFERENCIA: Es la operación por la cual la documentación que no se necesita en una oficina o archivo, se envía a otro archivo para que en él cumpla los cometidos que han sido asignadas a su función, de forma que su objetivo de proporcionar testimonio e información se cumpla esté donde sea, pues es el cometido del documento.

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.

TRAMITE DEL DOCUMENTO: Se refiere a la utilización de un documento, que permite realizar una gestión.

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: Listado de  series y sus respectivos tipos documentales (producidos o recibidos estos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones) a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo, son el instrumento archivístico, esencial que permite la normalización de la gestión documental, la racionalización de la producción documental y la institucionalización del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestión, central, e histórico de las entidades,
U

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: En la Unidad de Correspondencia se reciben, clasifican, registran y entregan los documentos y comunicaciones que entran, tanto para los Senadores como para los jefes y funcionarios de las diferentes dependencias. 
UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo

V

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

VALOR PRIMARIO DEL DOCUMENTO: Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la dependencia originadora. Se subdivide en: valor administrativo, fiscal, legal e informativo.

VALOR SECUNDARIO: Es el valor que tienen aquellos documentos utilizados con fines de investigación en los diversos campos que abarcan las actividades humanas, y su conservación es permanente.

VALOR CONTABLE: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública o privada. 

VALOR LEGAL: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
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