
INTRODUCCIÓN A LA  ARCHIVíSTICA



¿ARCHIVOS?





EXPLOSIÓNDOCUMENTAL



OBJETIVO CENTRAL



HACER FLUIDA LA BUSQUEDA 
DOCUMENTAL



Es la información registrada en cualquier medio material (papel, cintas

magnéticas, metal, entre otros) y forma (imágenes, texto, diagramas,

dibujos, figuras). Un documento lo es tanto un acta como un gravado, una

carta, un mapa o un mensaje electrónico, con independencia de su

lenguaje y soporte material.

UN DOCUMENTO 



¿QUE ES UN DOCUMENTO DE ARCHIVO?

El documento de archivo es aquel que ha sido producido,

recibido, manejado y usado por un individuo u organización

en el cumplimiento de sus obligaciones legales o en el

ejercicio de su actividad o función



oficio

Expediente

Serie o 
sub-serie

Sección o 
subsección

fondo



EJEMPLO:

ÅFONDO: FOAY 165  H. AYUNTAMIENTO DE TEPATLAXCO

ÅSECCIÓN:SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA 

ÅSERIE:         100A.1  SOLICITUDES DE APOYO

ÅSUBSERIE:  100A.1a  OBRAS PÚBLICAS

EXP. 1

EXP. 2

ÅSUBSERIE: 100A.1b  TESORERIA



ÅProceso de ordenar, clasificar y

conservar de manera adecuada los

documentos en un lugar determinado,

física y/o digitalmente, a fin de ser

localizados de manera rápida y fácil

para protegerlos de deterioro o de su

extravío.

ÅLos documentos se colocan en un

mismo orden debidamente

clasificados, todos los documentos

relacionados con el individuo y la

organización.

ARCHIVÍSTICA 



UN ARCHIVO 

ÅEs el conjunto de documentos

generados o reunidos y guardados por

una persona o una entidad pública o

privada en desarrollo de su gestión.

ÅLos cuales se conservan y custodian

para servir de referencia, como

testimonio y fuente de información a las

personas o instituciones que los

produjeron, a los ciudadanos y/o como

fuente primaria para la historia.



TIPOS DE ARCHIVO:
DE ACUERDO AL PRODUCTOR DE LOS DOCUMENTOS.

LOCALES:
MUNICIPALES                                PARROQUIALES



REGIONALES:
ARCHIVOS ESTATALES



NACIONALES:
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION



INTERNACIONALES:

SEVILLA ARCHIVO DE LA ONUARCHIVO DE INDIAS



ATENDIENDO AL CICLO VITAL 
DE LOS DOCUMENTOS:  

ARCHIVO DE TRÁMITE 



ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN 



ARCHIVO HISTÓRICO



DE ACUERDO AL SOPORTE DE LOS DOCUMENTOS:
ARCHIVO AUDIOVISUAL



ARCHIVO CARTOGRAFICO



ARCHIVO FOTOGRAFICO:
FOTOTECA NACIONAL



FASE VALOR USO USUARIO ARCHIVO

ACTIVA
PRIMARIO
-Administrativo
-Fiscal
-Legal

Institucional.
Frecuente

Institución 
productora. Trámite

SEMIACTIVA
PRIMARIO
-Administrativo
-Fiscal
-Legal

Institucional.
Ocasional

Institución 
productora. Concentra

ción.

INACTIVA

SECUNDARIO
-Evidencial
-Informativo
-Testimonial.

Social

Investigador.
Público en 
general.

Histórico.

FASES DOCUMENTALES



VALOR ADMINISTRATIVO:

HASTA QUE EL TRÁMITE O ACTIVIDAD 
QUEDE CONCLUIDO. 
EJEMPLO: 
SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL DEL 
H. AYUNTAMIENTO DE XALAPA



VALOR JURIDICO:

HASTA QUE LOS DERECHOS Y 
OBLIGACIONES CERTIFICADOS POR LOS 
DOCUMENTOS CESEN O PRESCRIBAN. 
EJEMPLO:
EXPEDIENTE DE DEMANDA DE 
REINSTALACION LABORAL.



HASTA QUE CESE PRESCRIBA, LA NECESIDAD DE JUSTIFICAR GASTOS 
DE LOS RECURSOS PUBLICOS. 
EJEMPLO: CUENTA PUBLICA

VALOR FISCAL:



DETERMINAR SI TIENE VALOR PERMANENTE EN VIRTUD DE 
DERECHOS Y OBLIGACIONES IMPRESCRIPTIBLES. 

EJEMPLO: EXPEDIENTES AGRARIOS DE DOTACION DE TIERRAS. 

VALOR EVIDENCIAL:



DETERMINAR SI DA CUENTA DE ASPECTOS EN LA EVOLUCION DE LA 
INSTITUCION. 

EJEMPLO: REGLAMENTO DE LA SEGOB DE 1926

VALOR TESTIMONIAL:



DETERMINAR SI LA INFORMACION ES UTIL A LA SOCIEDAD Y SU APLICACIÓN 
A CUALQUIER CAMPO DE INVESTIGACION. 

EJEMPLO:  LIBROS DE CABILDO

VALOR INFORMATIVO:



ARCHIVO HISTÓRICO

Suusoya no esinstitucional,sinosocial.
Su conservacióndebe ser permanenteen el Archivo Histórico, donde
recibiráun tratamientoespecializado.

Depuración (baja documental)

Losdocumentosque al finalizarsu fasesemiactivay perder los valores
primariosno presentanvaloressecundarios,puedenser eliminadosde
acuerdo con las normas que marca la propia institución al respecto,
previoanálisisy valoraciónde losmismos.


