Plazo de conservacion: Es el tiempo que
permanecen los documentos en una
determinada unidad de archivo.

Valoracion: Es el andlisis de los
documentos para determinar su utilidad o
valor a lo largo de su ciclo vital, asi como
para designarles tiempo y espacio de
conservacion o eliminacion

Valoracion primaria: Es la identificacion y
determinacion de los plazos y modalidades
de uso de los documentos, por parte de las

instituciones que los producen o conservan.

Valoracion secundaria: Es la identificacion
y aplicacion que los documentos tendran
para la investigacion cientifica y social en
todos sus campos, asi como su utilidad
como fuentes de informacion de caracter
Unico o permanente.

Expurgo: Consiste en el retiro de los
documentos repetidos o inutiles dentro de
un expediente determinado, durante su
formacion, previo a su transferencia al
archivo de concentracion.

Depuracion: Es el proceso de seleccion
final de los documentos que seran
conservados de manera permanente en el
archivo historico, de aquellos otros que por
su irrelevancia deben eliminarse.

Muestreo: Seleccion deliberada de
determinados expedientes, volumenes o
cualquier otro formato de una clase de
serie documental, como ejemplo
representativo de la misma y con fines de
conservacion permanente.

Tipos de muestreos:

Muestreo cualitativo o selectivo: Se
seleccionan los documentos que se
consideran mas importantes o}
significativos de una clase o grupo
documental

Muestreo aleatorio: Se aplica cuando la
serie 0 grupo documental tiene un valor
informativo homogéneo.

Muestreo sistematico: Se aplica con una
base o pauta previamente determinada y
cuando se tiene que seleccionar series
documentales cuyo contenido informativo
es muy similar y de poca transcendencia.
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¢Qué es el Archivo de Concentracion?

¥. Archivo de concentracion
corresponde a la segunda etapa de la
vida de los documentos; a este se deben
transferir los documentos de los archivos
de tramite cuando su consulta por los
organismos productores sea esporadica,
y ahi permaneceran hasta su depuracién
o trasferencia al archivo histoérico:

a) Transferencia: Traslado controlado y
sistematico de expedientes semiactivos
al archivo de concentracién y de los
inactivos al archivo historico.

b) Transferencia primaria: Es |la
operacion de trasladar los expedientes
cuyo tramite ha terminado, o cuya
consulta es muy esporadica, a los
archivos de concentracién, mientras
prescribe el término de permanencia.

Principios Técnicos del manejo de la
documentacion semiactiva en el
archivo de concentracion

® El| archivo de concentracion es el
responsable de la recepcion,
organizaciéon y conservacion de la
documentacién, que habiendo
concluido su tramite y luego de haber
sido valorados, sean transferidos
directa y exclusivamente por los

archivos de tramite de
conformidad con el Catalogo de

Disposicion  Documental  del
Instituto.
Toda transferencia de

documentacion  semiactiva al
archivo de concentracion, debera
ser correctamente preparada y
organizada; sera elaborada bajo
la responsabilidad de la unidad
que transfiera para lo cual se
elaborara la relacién completa y
precisa de los materiales
concentrados misma que debera
ser enviada y, en su caso,
validada por la propia instancia
receptora.

Integrara a su acervo la
documentacion que reciba; la
ordenara y registrara

topograficamente de modo que
facilite la localizacion de los
expedientes.

Mantendra a disposicion de las
areas administrativas del Instituto,
los documentos que se
encuentran bajo su custodia para
su consulta en el curso de las
gestiones institucionales.
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Distrito Federal

® Conjuntamente con el archivo de tramite

realizara la depuracion de documentos
inactivos de acuerdo con las normas y
técnicas de valoracién vigentes.

® Elaborara en todos los casos un informe

final de la depuracion, describiendo
detalladamente el conjunto documental
depurado, asi como las técnicas aplicadas y
los resultados del proceso en su conjunto y
entregara una copia a la unidad de archivo
histérico de la dependencia.

® Llevara un registro completo y preciso de la

documentacion que haya sido dada de baja,
digitalizada, eliminada, o transferida al
archivo histoérico del Instituto

¢ Qué es la disposicion documental?

Es la determinacion de reglas y normas a
partir de la valoracién primaria o secundaria
para establecer plazos de conservacion,
modos de transferencia y depuracion, a los
cuales deben sujetarse los documentos a lo
largo de su ciclo vital de acuerdo con sus usos
especificos.



	



