


LLaa  pprreesseennttee  oobbrraa  eessttáá  bbaajjoo  uunnaa  lliicceenncciiaa  ddee::  

  

hhttttpp::////ccrreeaattiivveeccoommmmoonnss..oorrgg//lliicceennsseess//bbyy--nncc--ssaa//33..00//ddeeeedd..eess__MMXX  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esto es un resumen fácilmente legible del: 
texto legal (de la licencia completa) 

 
 

En los casos que sea usada la presente 
obra, deben respetarse los términos especificados en esta licencia. 

 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es_MX
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/legalcode


Glosario de Preservación Archivística Digital
Versión 4.0



COLECCIÓN
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

Instituto de Investigaciones Bibliotecológicas y de la Información



Coordinadores

Juan Voutssas-M.  
Alicia Barnard Amozorrutia

Universidad Nacional Autónoma de México
2014

Glosario de Preservación Archivística Digital
Versión 4.0



Diseño de portada: Jacobo Iván Martínez vItela

Primera edición 2014
DR © UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO

Ciudad Universitaria, 04510, México D.F.
Impreso y hecho en México
ISBN: 978-607-02-5744-5

CD945
G56

Glosario de preservación archivística digital versión 4.0 /
coordinadores  Juan Voutssas M., Alicia Barnard Amozo-
rrutia. --  México : UNAM, Instituto de Investigaciones 
Bibliotecológicas y de la Información, 2014.

 vii, 145 p. -- (Tecnologías de la Información)
 ISBN: 978-607-02-5744-5

1. Archivística -- Glosarios  2. Preservación -- Archivo Digi-
tal – Glosarios I. Voutssas Márquez Juan, coordinador II.   
Barnard Amozorrutia, Alicia, coordinadora  III. ser.



Contenido

Presentación . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . vii

Glosario . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1

Bibliografía . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 225

Anexo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 229





vii

Una de las disciplinas que más ha evolucionado en los 
últimos años es la archivística. Por un lado, el adveni-
miento masivo de los archivos digitales y, por el otro, 

el notable incremento de legislación mundial en materia de 
transparencia y rendición de cuentas de las agencias guber-
namentales han traído profundos cambios en la conceptuali-
zación y el manejo de los archivos; incluso podemos hablar 
de replanteamientos al respecto a nivel social, administrativo, 
legal, gubernamental y, por supuesto, tecnológico. Muchas de 
las prácticas generales para su producción, manejo, preser-
vación, permanencia, accesibilidad, autenticidad y fiabilidad, 
entre otras, se han modificado en las últimas dos décadas. 

La investigación y el debate académico al respecto también 
aumentaron. Muchos proyectos se han realizado por iniciati-
va de organizaciones gubernamentales y académicas a nivel 
mundial con el fin de comprender, explicar y contender con 
la problemática derivada de estos cambios. A raíz de ello han 
surgido en unos cuantos años un sinnúmero de teorías, mo-
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delos y conceptos que reconfiguran y replantean mucho de 
lo que ya se había establecido alrededor de los documentos 
de archivo y los fondos documentales, en particular aquéllos 
construidos digitalmente en su totalidad.

Asimismo, los cambios en la terminología sobre el tema 
resultan trascendentes. Muchos términos nuevos se han in-
troducido a la archivística contemporánea, mientras que al-
gunos términos antiguos han sido redefinidos, ampliando o 
cambiando las acepciones originales, para que incluyan sig-
nificados actuales.

Empero, a pesar del auge de investigación, debate y pu-
blicaciones alrededor de esta temática, existe una notable ca-
rencia de diccionarios o glosarios al respecto. En la propia 
lengua inglesa, que es en donde más publicaciones hay al 
efecto, puede observarse que la producción no es abundante 
y es poco homogénea entre sí. La producción ha sido todavía 
más escasa en español. Hay que considerar que todo lo pu-
blicado en el siglo pasado está prácticamente desconectado 
de los archivos digitales y por lo mismo sólo es de utilidad 
al hablar de documentos de archivo sobre soportes tradicio-
nales. Los diccionarios o glosarios de archivística en español 
de este siglo son muy contados y no existía ninguno que se 
especializara en la preservación archivística digital. 

En lo relativo al tema de la preservación de documentos 
de archivo digitales, se creó hace poco más de una década el 
proyecto Interpares –International Research on Permanent 
Authentic Records in Electronic Systems-Investigación Inter-
nacional acerca de Documentos de Archivo Permanentes y 
Auténticos en Sistemas Electrónicos–. Éste ha sido un proyecto 
internacional que consiste en una colaboración transdisciplina-
ria para desarrollar teoría, prácticas, procesos y herramientas 
que sean útiles para asegurar un ambiente protegido y perdu-
rable a largo plazo para documentos de archivo digitales au-
ténticos, producidos por organizaciones públicas o privadas, y 
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que tienen dentro de sus responsabilidades archivos digitales 
resultado de actividades gubernamentales, comerciales, de in-
vestigación, de arte o entretenimiento, sociales y comunitarias, 
entre otras. Tales archivos deben preservarse digitalmente de 
forma auténtica y a largo plazo con el fin de satisfacer los re-
querimientos de sus comunidades y las necesidades sociales 
para un adecuado registro de su pasado. El proyecto ha sido 
transdisciplinario en la medida que sus objetivos y metas pu-
dieron alcanzarse solamente a través de la contribución de 
disciplinas, metodologías integradoras, conceptos, principios 
y técnicas provenientes de una amplia variedad de campos del 
conocimiento. 

El proyecto se dedicó en sus primeras etapas a crear una 
conceptualización básica que comenzara a dar cierta homoge-
neidad y concierto tanto a los conceptos y términos que eran 
reconcebidos como a los nuevos términos introducidos como 
resultado de las actividades. Así, el proyecto creó una base de 
datos terminológica,1 con diversas presentaciones, relativa a la 
temática de la preservación de archivos digitales, la versión de 
México se presentó como un glosario integral de preservación 
de este tipo de archivos, uno específicamente de diplomática y 
otro de informática, todos ellos siempre alrededor de la archi- 
vística contemporánea y el documento de archivo digital. Estos 
glosarios significaron un gran avance en la homogeneización 
y comprensión de términos y conceptos; no obstante, los rá-
pidos cambios en el medio de los archivos digitales motivan 
que varios términos deban ser precisados, replanteados o afi-
nados más de una vez para responder a la realidad del me-
dio archivístico al cual reflejan. Por lo mismo, en la tercera 
etapa del proyecto Interpares se creó el glosario denominado  

1 Base de Datos de Terminología Interpares (en inglés) http://www.inter-
pares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm
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Interpares 3, el cual introdujo precisamente esa serie de actua-
lizaciones a la terminología con respecto a etapas anteriores.

Como proyecto internacional, el glosario de terminología 
debía ser construido de origen en inglés con objeto de tener 
una base que pudiese servir internacionalmente, si bien desde 
el principio el proyecto se planteó como meta hacer las traduc-
ciones correspondientes a las diversas lenguas de las organi-
zaciones que participaron en el esfuerzo.2 Para ello se inició 
una traducción del glosario al castellano a cargo del equipo 
mexicano que participó en el proyecto. No fue una labor fácil: 
tomar un diccionario inglés-español y traducir los términos, 
hubiese sido muy sencillo, pero absolutamente fútil; fue nece-
sario conceptualizarlos y contextualizarlos no sólo en cuanto 
a las lenguas, sino a las culturas. Muchos de los términos, por 
ejemplo, tienen su origen en preceptos del derecho anglosajón 
o Common law, los cuales no pueden trasladarse tal cual a 
equivalentes en el derecho romano-canónico de los países his-
panohablantes. Como ejemplo arquetípico tenemos el término 
central de toda la temática, record, que no tiene un equivalente 
exacto no sólo en español sino prácticamente en ninguna de las 
lenguas romances, y ha debido de ser traducido a la frase “do-
cumento de archivo”. Como éste existen docenas de términos 
que han debido estudiarse minuciosamente para encontrar la 
equivalencia exacta o más cercana.

En otros casos se decidió que la traducción respetara la 
tradición, aun no siendo la más exacta desde un punto de 
vista técnico, salvo en los casos en que su uso era contrario a 
lo deseado en aras de la continuidad. Además, como sucede 
con muchas otras palabras en el idioma español, existen di-
versas variantes de las traducciones que ya son utilizadas en 
los diversos países hispanoparlantes. Todos los términos que 

2 Base de Datos Internacional de Terminología Interpares (múltiples len-
guas) http://www.interpares.org/ip3/ip3_terminology_db.cfm
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fueron detectados en este contexto han sido incluidos en este 
glosario en español y se hicieron las notas correspondientes 
de los países en donde es usado otro término o una varian-
te. Existen muchos términos que no tienen una equivalencia 
aceptable en castellano y hubo que establecer cuál de las pa-
labras en esta lengua era la más aproximada para utilizarla 
como su traducción, a sabiendas de que otras palabras pueden 
ser utilizadas con el mismo propósito. Se evitó escrupulosa-
mente la invención de neologismos para no complicar más el 
escenario, sólo se utilizan aquellos que fueron introducidos 
con anterioridad por otras disciplinas y que han sido acepta-
dos oficialmente en el español, o bien que son ampliamente 
conocidos por el público en general.

El glosario presenta además tres ontologías elaboradas por 
el proyecto Interpares en inglés, fueron traducidas y poste-
riormente actualizadas por el grupo mexicano del proyec-
to. Existen múltiples enfoques para las ontologías que com-
prenden distintas interpretaciones. Ontología es un término 
polisémico, cada una de sus interpretaciones tiene diversas 
manifestaciones y utilidades para distintos usos y disciplinas. 
Para nuestros fines utilizaremos la sencilla conceptualización 
que proviene de la definición de Tomas Gruber: “una ontolo-
gía es una especificación explícita de una conceptualización”. 
La importancia de las ontologías radica en el hecho de que 
todo conocimiento debe expresarse en conceptualizaciones 
que requieren de un vocabulario específico para ese campo. 
Las ontologías aportan una forma de facilitar esas conceptua-
lizaciones y su vocabulario específico asociado ya que per-
miten hacer explícitos los supuestos y la estructura del tema 
a definir. Facilitan así analizar el conocimiento, darle orden 
y estructura e incrementar su reutilización. Su importancia 
futura radica en que con ellas podremos lograr en un cierto 
lapso que la información sea compartida entre las personas, 
entre los sistemas informáticos y entre ambos de una manera 
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unificada y coherente, lo que llevará a una recuperación más 
precisa, pertinente y oportuna de esa información. 

Finalmente, cabe destacar que por la misma naturaleza de 
su objeto de estudio –los documentos de archivo digitales– es-
ta terminología sigue cambiando y evolucionando conforme se 
introducen nuevas teorías, modelos y enfoques. No es estática 
en lo absoluto. Por ello ha sido necesario revisarla e introducir 
de cuando en cuando nuevas precisiones a algunos términos. 
En la versión en castellano del glosario Interpares, publicado 
en el sitio web de esa organización, puede consultarse la ver-
sión 3.0; es decir, su tercera revisión mayor. Los términos en 
español de la Base de Datos Internacional de Terminología del 
Consejo Internacional de Archivos –ica–3 provienen en esen-
cia de esa versión. Igualmente sucede con el glosario alojado 
en el sitio web del Instituto de Investigaciones Bibliotecoló-
gicas y de la Información –iibi– de la Universidad Nacional 
Autónoma de México –unam–.4 Además de los autores de la 
actual, participaron en esas versiones Brenda Cabral y Jovv 
Valdespino, ambos elementos fundamentales en las versiones 
anteriores de este glosario y a quienes expresamos nuestro 
agradecimiento.

Es imposible cerrar en definitiva el glosario y pensar en 
una “última” versión inamovible. La archivística digital sigue 
evolucionando, la preservación archivística digital también y lo 
mismo aplica para su terminología asociada. Si bien todas las 
copias mencionadas están disponibles en sendos sitios web, el 
iibi/unam ha considerado pertinente editar esta versión impre-
sa corregida y aumentada como una ayuda a las instituciones 
que desean tener una copia en papel de este material y para que 

3 Base de Datos Internacional de Terminología del ica (múltiples lenguas) 
http://www.ica.org/14282/multilingual-archival-terminology/multilin-
gual-archival-terminology.html

4 Glosario Interpares de Preservación Archivística Versión 3.0 (en español) 
http://iibi.unam.mx/archivistica/mex_glosario_interpares_total0112.pdf 
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sirva como una memoria del estado que guarda la terminología 
al respecto en este año 2014. Dado que contiene diferencias 
sustanciales con la versión en línea existente a la fecha, deci-
dimos denominarla “versión 4.0” para distinguirla a su vez de 
las anteriores. Por lo mismo se advierte al lector que tome nota 
de los cambios y actualizaciones para que en su uso práctico 
y cotidiano de los términos utilice las acepciones más actuali-
zadas. Lo que vio en glosarios anteriores no necesariamente es 
igual a lo actual. 

Cabe resaltar que este es un glosario de preservación archi-
vística digital y sobre ese eje está construido. Por ello contie-
ne muchos términos de archivística, pero no tantos como un 
diccionario general de la materia. Se centra en los documentos 
de archivos digitales, por lo que muchos términos que son ex-
clusivos de archivos sobre soportes tradicionales no aparecen; 
incluye términos provenientes del campo legal, gubernamental, 
de la informática, de la diplomática, entre otros, que se conside-
raron pertinentes para comprender cabalmente la preservación 
archivística digital. En todos los casos se presenta además el 
término en inglés original para que el lector pueda comprender 
el contexto de uso de la palabra y, en su caso, haga las equiva-
lencias correspondientes. La remisión Véase también dirige a 
otros términos que se consideraron útiles para complementar 
la comprensión; Véase remite a términos que se consideran 
estándar o más idóneos. 

Muchos términos incluyen la disciplina de origen y la refe-
rencia original de donde fueron extraídos con objeto de que el 
lector abunde en su lectura si así lo desea. Conscientes de que 
este es un esfuerzo siempre perfectible, agradeceremos que en-
víen sus comentarios y observaciones técnicas a Alicia Barnard: 
barnard.alicia2@gmail.com

Se permite la reproducción de parte de este glosario siem-
pre y cuando no se utilice para fines comerciales y se cite la 
fuente completa:
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Glosario de Preservación Archivística Digital Versión 4.0, 
México, unam/Instituto de Investigaciones Bibliotecológi-
cas y de la Información, 2014.

De otra forma, requiere autorización por escrito del team 
México del proyecto Interpares. 

Si el lector desea consultar la versión anterior en línea del 
glosario o las versiones parciales del mismo, puede encontrar-
las en los sitios siguientes: 

1. Glosario Interpares Total Versión 3.0 en Español. Inclu-
ye la terminología desarrollada durante las tres fases del 
proyecto Interpares acerca de los temas relacionados con 
la administración y preservación de los documentos de 
archivo digitales: Conceptos generales, Archivos, Infor-
mática, Diplomática y Forma documental. Es el más com-
pleto pero a la vez el más voluminoso. Recomendable 
para quienes se inician en la terminología de la preserva-
ción de los documentos de archivo digitales. Disponible 
en: http://iibi.unam.mx/archivistica

2. Glosario Interpares 2 Total Versión en Inglés. Incluye la 
terminología original desarrollada en inglés por las tres 
fases acerca de los temas relacionados con la administra-
ción y preservación de los documentos de archivo digi-
tales: Conceptos generales, Archivos, Informática, Diplo-
mática y Forma documental. Recomendable para quienes 
desean conocer los términos internacionales en lengua in-
glesa de donde provienen las traducciones. Disponible en: 
http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm

3. Glosario Interpares 3. Incluye sólo los términos actuali-
zados y/o desarrollados durante la fase tres del proyecto 
Interpares. Recomendable para quienes ya están familia-
rizados con la terminología de la preservación archivís-
tica digital y quieren conocer los términos actualizados 
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para su mejor comprensión. Puede verse el glosario mul-
tilingüe en: http://www.interpares.org/ip3/ip3_terminolo 
gy_db.cfm y la versión sólo en español en: http://iibi.unam.
mx/archivistica

4. Glosario Interpares. Diplomática. Incluye sólo los térmi-
nos relacionados con la ciencia diplomática y la forma do-
cumental. Recomendado para quienes están interesados 
sólo en este tipo de términos. Disponible en: http://iibi.
unam.mx/archivistica

5. Glosario Interpares. Informática. Incluye sólo los térmi-
nos relacionados con la informática que a su vez tienen 
relación con la preservación archivística digital. Recomen-
dado para quienes están interesados sólo en este tipo de 
términos. Disponible en: http://iibi.unam.mx/archivistica

6. Las Ontologías a, b y c ayudan a la mejor comprensión de 
los términos del glosario desde la perspectiva de la diplo-
mática y la archivística para los documentos de archivo 
digitales. En el Anexo de esta obra se presentan las ver-
siones actualizadas y en español de las originales editadas 
por el proyecto Interpares (disponibles en http://www.
interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm); pueden con-
sultarse en el apartado “Glosario” de la página iibi.unam.
mx/archivistica

Juan Voutssas M. y Alicia Barnard Amozorrutia
México, 2014
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Los conceptos entre corchetes corresponden a  
la categorización de las fuentes, es decir, remiten 
al campo de origen de los términos y se incluyen 
con el fin de contextualizar la definición.

[Archivos]
[Diccionario General]
[Diplomática]
[Gobierno]
[Informática]
[Ciencias]

Abreviaturas
s. Sustantivo
v. Verbo
a. Adjetivo 
p. Página 
op. Opuesto
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a
acatamiento
�� compliant
s. Acción y efecto de acatar leyes, regulaciones, estánda-
res, etcétera [Diccionario General].

accesibilidad 
�� accessibility
s. 1. La disponibilidad y usabilidad de la información, 
en el sentido de la capacidad o facilidad actual y futura 
para que esa información pueda ser reproducida y por 
tanto usada [Archivos]. 2. En el ambiente web, la cuali-
dad de un sitio de ser fácilmente accesible o usado con 
un mínimo de barreras, con la connotación de facilitar el 
acceso a individuos con discapacidades que les impedi-
rían el uso normal, especialmente en los términos de la 
Recomendación del World Wide Web Consortium o w3c 
(Web Content Accessibility Guidelines (wcaG) 2.0) [In-
formática]. 3. La disponibilidad para consulta que tiene 
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a

cierto material archivístico como resultado de una auto-
rización legal y la existencia de auxiliares de consulta. 

acceso
�� access
s. 1. El derecho, oportunidad o medios para encontrar, 
usar o allegarse documentos y/o información [Archivos-
Society of American Archivists, A Glossary of Archival 
& Records Terminology]. 2. El permiso para localizar y 
recuperar información para uso (consulta o referencia) 
dentro de las restricciones legalmente establecidas res-
pecto de privacidad, confidencialidad y autorización [Ar-
chivos]. 3. El proceso de recuperar información que se 
encuentra en un medio de almacenamiento [Informática].

acceso abierto
�� open source
s. Una filosofía de licenciamiento y distribución de pro-
gramas y aplicaciones de cómputo, diseñada para impul-
sar su uso y desarrollo de manera colectiva y voluntaria 
con la garantía de que todos pueden copiar la fuente y 
modificarla libremente. También se les llama así a los 
programas y aplicaciones construidos bajo esta filosofía 
y que están disponibles para su uso y modificación de 
manera abierta y sin costo [Informática]. Véase también: 
“arquitectura abierta”, “no propietario”, “productos y for-
matos de acceso abierto”. 

acción
�� action
s. 1. Ejercicio consciente de la voluntad de una perso-
na encaminado a crear, mantener, modificar o extinguir 
cierta situación. Es uno de los componentes indispensa-

Acceso
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a

bles de un documento de archivo: la acción –que siem-
pre existe en un documento de archivo– lo distingue de 
otros tipos de documentos, los cuales no necesariamente 
deben tenerla. También se le denomina “acto” [Archivos]. 
2. Objeto de la representación del documento el cual 
forma parte de su contenido sustantivo [Diplomática].

aceptación
�� acceptance
s. Un acuerdo o reconocimiento –ya sea por acto expre-
so o por implicación por conducta– de los términos de 
una propuesta y por lo cual se establece una relación 
contractual [Gobierno].

acotación
�� marginalia
s. Señal o apuntamiento que se pone al margen de algún 
escrito o impreso y que comenta, interpreta o completa 
un texto [Diccionario General].

acta
�� act
s. 1. Certificación, testimonio, asiento o constancia oficial 
de un hecho. 2. Legislación que se ha hecho ley, espe-
cialmente un estatuto [Gobierno].

acta de ingreso
�� accession record
s. Documento que consigna oficialmente, por parte de un 
preservador, la aceptación en custodia de un documento 
de archivo proveniente de un cierto grupo institucional 
claramente definido [Archivos]. Véase también: “docu-
mentos de archivo ingresados”. 

Aceptación
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acta de disposición
�� disposition act 
s. Acta o documento oficial que registra la acción de 
ejecutar la destrucción final de documentos de archivo 
o su transferencia hacia un destino final en otro archi-
vo de acuerdo con su valoración preestablecida. Véase 
también: “disposición”, “tabla de retención”.

actividad
�� activity
s. Conjunto de acciones, operaciones o tareas propias 
de una persona o entidad y destinadas a un propósito 
[Archivos]. Véase también: “función”. 

acto
�� action 
s. Ejercicio consciente de la voluntad de una persona en-
caminado a crear, mantener, modificar o extinguir cierta 
situación. El acto –que siempre existe en un documento 
de archivo– lo distingue de otros simples documentos. 
También se le denomina “acción” [Archivos].

actores
�� actors
Véase: “personas”.

actualización
�� upgrade
s. Desarrollo o instalación de nuevas o mejores versiones 
de algún equipo o programa de cómputo [Informática]. 
Véase también: “conversión”, “migración transformativa”.

Acta de disposición
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acumulación de fondos
�� accrual
s. También llamado “incremento de fondos” o “transfe-
rencia de fondos”. La adquisición o traslado de nuevos 
fondos archivísticos de un productor hacia un preser-
vador en adición a los fondos de ese productor que el 
preservador ya tenía en custodia [Archivos].

adjunto del correo electrónico
�� e-mail attachment
Véase: “anexo de correo electrónico”.

administración electrónica
�� e-government
Véase: “e-gobierno”.

administración de documentos de archivo
�� records management
s. El campo de la administración responsable del control 
sistemático y eficiente de la producción, recepción, man-
tenimiento, uso y disposición de documentos de archivo; 
incluye procesos y controles para incorporar y mante-
ner evidencia e información acerca de las actividades de 
una organización en forma de documentos de archivo 
[Archivos]. La norma une iso-15489 tradujo este término 
como “gestión de documentos”. También se le denomina 
“gestión archivística”, si bien la administración es un con-
cepto mucho más amplio y la gestión es en realidad un 
subconjunto de aquélla. Véase también: “mantenimiento 
de documentos de archivo”.

Acumulación de fondos
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administrador de documentos de archivo
�� records manager
s. Persona responsable por la administración de archivos 
activos y semiactivos provenientes de cierto productor. El 
papel de este administrador debe ser el de un custodio 
fiable. También se le conoce como “oficial de documen-
tos de archivo” o “gestor de documentos de archivo”; en 
México se le llama archivista [Archivos]. Véase también: 
“archivista”, “productor”, “preservador designado de do-
cumentos de archivo”.

admisibilidad
�� admissibility
s. En el derecho procesal, una vez interpuesta una deman-
da o planteado un recurso, se denomina admisibilidad 
a la cualidad que tiene un documento de archivo o ex- 
pediente de permitirse como evidencia en un juicio o 
audiencia, después de que un magistrado lo examina y 
determina que se han acatado los requerimientos y for-
malidades extrínsecas que la ley ordena para que el do-
cumento o expediente pueda pasar a tratamiento [Archi-
vos-Diccionario Jurídico].

adquirir
�� acquire
v. Ganar, obtener o conseguir posesión o control sobre 
fondos archivísticos [Gobierno]. Véase también: “ingreso”.

adquisición
�� acquisition
s. Adición o incremento a los fondos de un repositorio o 
centro archivístico [Archivos]. Véase también: “ingreso”.

Administrador de documentos...
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agencia controladora
�� Véase: “dependencia controladora”.

agente
�� agent
s. Persona física o jurídica que está autorizada para ac-
tuar, representar o gestionar en nombre de o en lugar de 
otra, y por tanto interviene en funciones y procedimien-
tos relacionados con documentos de archivo [Archivos].

agregación de archivos
�� archival aggregation
s. El conjunto de los documentos de archivo comprendi-
dos en una unidad de agregación archivística [Archivos]. 
Véase también: “documentos de archivo arreglados”.

agregación de documentos de archivo
�� records aggregation
s. Una acumulación natural de un grupo interrelacionado 
de documentos de archivo, tales como un expediente, 
dossier, serie o fondo, como resultado de la manera en 
que el productor de los documentos realiza sus activida-
des o funciones. También se le conoce como “documen-
tos de archivo agregados” [Archivos].

almacenamiento no-volátil
�� non-volatile storage
s. Dispositivo de memoria secundaria de una computa-
dora que no depende de suministro directo y continuo 
de energía eléctrica para mantener su contenido. Tam-
bién se le conoce como almacenamiento permanente 
o “almacenamiento secundario”. Op.: “almacenamiento 
volátil” [Informática]. Véase también: “disco compacto”, 

Agencia controladora
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“cinta de audio digital”, “cinta digital lineal”, “videodisco 
digital”, “disco duro”.

almacenamiento persistente
�� persistent storage
Véase: “almacenamiento no-volátil”.

almacenamiento primario
�� primary storage
Véase: “almacenamiento volátil”.

almacenamiento secundario
�� secondary storage
Véase: “almacenamiento no-volátil”.

almacenamiento volátil
�� volatile storage
s. Memoria de la computadora que requiere de suminis-
tro continuo de corriente para mantener su contenido; 
por ejemplo, el ram. También se le denomina “almace-
namiento primario”. Op.: “almacenamiento no-volátil” 
[Informática].

alteración
�� alteration
s. Acción hecha a un documento de archivo después 
de ser completado, en consecuencia su significado, su 
lenguaje o su contenido han sido cambiados [Archivos].

American Standard Code for Information Interchange
� Ascii

Código Estándar Americano para Intercambio de Infor-
mación o ascii. Código binario utilizado en la inmen- 
sa mayoría de las computadoras para representar los 

Almacenamiento persistente
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caracteres usados en todos los alfabetos occidentales des-
cendientes del alfabeto latino: mayúsculas y minúsculas, 
dígitos, vocales con diacríticos, letras especiales como la 
“ñ”, la “ç”, la “ß”; caracteres especiales como “?” “!” “£”, 
“$”, “%”, “@”, etcétera. El uso de este código permitió el 
uso estandarizado e interoperable de textos entre dis-
tintas marcas de computadoras, módems, impresoras y 
otros aparatos. Originalmente, cada carácter ascii estaba 
compuesto por 7 bits, lo que daba 128 combinaciones 
distintas. En la actualidad se usa el ascii extendido de 
8 bits o utf-8, lo cual permite 256 combinaciones. Se 
ha conformado como el estándar iso-Latin 8 dentro del 
estándar mundial de caracteres unicode [Informática].

análisis forense digital
�� digital records forensics
s. El uso de métodos científicos y probados para la pre-
servación, colección, validación, identificación, análisis, 
interpretación, documentación y presentación de eviden-
cia digital derivada de fuentes digitales, con el propósito 
de facilitar la reconstrucción o explicación de eventos 
supuestamente criminales, así como para ayudar a antici-
par acciones no autorizadas que pudiesen ser disruptivas 
de las operaciones planeadas [Archivos].

análogo
Véase: “analógico”.

analógico
�� analog
s. Cualidad de un dispositivo, instrumento de medida, 
mensaje, documento o su soporte en el cual la información 
involucrada se representa mediante variables continuas, 
semejantes o análogas a las magnitudes correspondientes. 

Análisis forense...
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Se contrapone con “digital”, en donde el ente involucrado 
representa la información con dígitos. El ente analógico 
puede ser electrónico o no; en caso de serlo usa una re-
presentación de la información que no se basa en dígitos. 
Véase también: “dato analógico”, “documento analógico”, 
“documento de archivo analógico” [Informática].

anexo
�� attachment
s. Aquel documento que, al ser físicamente conectado a un 
documento de archivo por medio de un acto, pasa a for- 
mar parte de ese documento de archivo [Archivos].

anexo de correo electrónico 
�� e-mail attachment
s. Un documento o conjunto de ellos que está vinculado 
a un mensaje de correo electrónico y que se transmite 
simultáneamente con él. Este anexo puede ser de cual-
quier tipo: texto, imagen, sonido, etcétera. 

anotación
�� annotation
s. 1. Cualquier adición hecha a un documento de archi-
vo después de que ha sido producido [Archivos]. Véase 
también: “fase de ejecución”, “apostilla”, “anotación de 
producción”, “anotación de manejo”, “anotación de ges-
tión”, Ontología A.

anotación al margen
�� marginalia
s. Acotación, señal, comentario o apuntamiento escri-
to al margen de un escrito o impreso y que lo comen-
ta, interpreta o completa [Diplomática]. Véase también: 
“apostilla”.

Anexo
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anotación de producción
�� execution annotation
s. Adición hecha a un documento de archivo como parte 
de la fase de ejecución del procedimiento administrativo, 
por ejemplo, fecha, lugar, hora y prioridad de transmi-
sión añadidas a un documento de archivo en el momen-
to de su envío, las fechas de compilación y transmisión 
en un documento de archivo de correo electrónico, la 
indicación de los anexos añadidos a un determinado 
documento de archivo, los signos del compilador o me-
canógrafo, etcétera [Archivos]. Véase también: “apostilla”, 
Ontología A. 

anotación de manejo
�� business matter annotation
s. Adición hecha a un documento de archivo en el curso 
del manejo de la materia de negocio en la que participa; 
refleja las acciones tomadas con posterioridad a su pro-
ducción con el fin de manejar la actividad o materia inhe-
rente al documento, por ejemplo, el nombre de la oficina 
receptora del asunto, la fecha y hora de la recepción del 
expediente por esa oficina, las fechas de retransmisión 
a otras oficinas, las medidas o acciones adoptadas con 
el documento de archivo y sus fechas, comentarios ob-
servados en portada o cuerpo del documento, signos es- 
peciales de destinatarios, etcétera. 

anotación de gestión
�� record management annotation
s. Adición hecha a un documento de archivo en el curso 
de su tratamiento precisamente como un documento de 
archivo. Es el reflejo de las acciones emprendidas con 
posterioridad a la producción del documento de archivo 
para los efectos de su gestión como parte de los fondos 

Anotación de producción
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de documentos de archivo de una agencia; por ejemplo, 
el código de clasificación o el número de registro asig-
nado al documento, su folio consecutivo, la agregación a 
la que pertenece, fecha de archivado, número de versión 
o borrador, referencias cruzadas a otros documento de 
archivo, indicación de acciones agendadas y nombre del 
productor, entre otra información.

ansi
� Ansi

Acrónimo de American National Standards Institute (Ins-
tituto Nacional Norteamericano de Estándares).

apariencia o presentación perceptible por los sentidos
�� appearance or presentation perceptible by the senses
s. Parte de la forma física de un documento de archivo; 
incluye aspectos que determinan el arreglo espacial y 
visual de los elementos perceptibles del documento de 
archivo, como logos, cajas, colores, zonas, viñetas, distri-
bución, representados en forma de scripts, distribución 
o layouts, hojas de estilo o cascada, y otras propiedades 
significativas del documento de archivo.

apartar
�� set aside
v. Declarar un documento de archivo y retenerlo –sepa-
rarlo, guardarlo– para futura referencia o uso, general-
mente en un sistema de mantenimiento de documentos 
de archivo [Archivos].

api
� APi

s. Acrónimo de Application Programming Interface o 
“interfaz de programación” [Informática].

ansi
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aplicación
�� application
s. Pieza de programación de cómputo que permite a un 
usuario capturar, procesar o visualizar datos, realizar cálcu- 
los y otras acciones tendientes a obtener un resultado es-
pecífico preestablecido [Informática].

aplicación heredada 
�� legacy application
s. Una aplicación o programa informático que aún está 
en uso dentro de una organización, construido en un 
lenguaje o una plataforma que ya no es actual para el 
fabricante.

apostilla
�� annotation-marginalia
s. 1. (De annotation) Método estandarizado y simplifica-
do para legalización de documentos a efectos de verificar 
su autenticidad internacionalmente. Consiste en una hoja 
que una autoridad competente emite y agrega al reverso 
o como página adicional de un documento para dar fe 
de su autenticidad. Se deriva de un acuerdo internacio-
nal denominado Convenio de la Haya [Archivos]. 2. (De 
marginalia) Acotación que comenta, interpreta o com-
pleta un texto [Diccionario General].

apreciación
�� appreciation
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que consiste en una intención o deseo de que se realice 
o entienda el contenido de un documento [Diplomática]. 
Véase también: Ontología A.

Aplicación
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archivador
�� filing cabinet
s. Mueble de oficina diseñado a propósito para contener 
documentos de archivo y que puede variar dependiendo de 
los soportes y formatos de esos documentos. Este térmi-
no se usa ampliamente en España. En México se utiliza 
“archivero” para describir dicho mueble.

archivar
�� file/archive
v. (De to file) Guardar (separar, apartar) un documento 
elaborado o recibido hacia un conjunto con documentos 
de archivo activos que participan en la misma acción o 
asunto o están relacionados con una misma persona o su- 
jeto, de forma que tal documento pueda ser recuperado 
para futura acción o referencia [Archivos].
v. (De to archive) Guardar (preservar) a largo plazo do-
cumentos de archivo que no se encuentran ya activos. 
El concepto aplica tanto para documentos de archivo 
tradicionales como para digitales [Archivos].

archivero
�� archivist 
s. Profesional de las ciencias archivísticas y/o el respon-
sable de la administración de un archivo; este nombre 
es muy utilizado en España, mientras que en México se 
emplea “archivista”. También se le conoce como “archivó-
nomo” o “archivólogo”. [Archivos]. Véase también: “pre-
servador designado de documentos de archivo”, “custo-
dio”, “administrador de documentos de archivo”.

Archivador
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archivista
�� archivist
s. Profesional de las ciencias archivísticas y/o el respon-
sable de la administración de un archivo administrativo 
o histórico. También se le conoce como “archivónomo”, 
“archivólogo” y “archivero” [Archivos]. Este nombre es muy 
utilizado en México; en España se utiliza “archiverador”. 
Véase también: “preservador designado de documentos 
de archivo”, “custodio”, “administrador de documentos de 
archivo”.

archivística
�� archival science
s. Disciplina que apoya la metodología y práctica de 
la valoración, adquisición, autenticación, preservación y 
acceso a los materiales documentales archivados [Archi-
vos]. En México y otros países se le conoce también co-
mo “archivonomía”. Véase también: “ciencia archivística”.

archivo [de file (conjunto documental)] 
�� file
Véase: “expediente”.

archivo [de file (objeto de información  
dentro de una computadora)]
�� file
s. Objeto de información con un nombre dentro de una 
computadora, el cual almacena de forma autocontenida 
datos, información, instrucciones u otros elementos que 
serán usados por un sistema operativo o programa de 
cómputo [Informática]. En España y otros países se le deno- 

Archivista
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mina “fichero”. En el ambiente archivístico, para distin-
guirlo de un “expediente” o file con frecuencia se le de-
nomina redundantemente como archivo de computadora.

archivo [de archive]
�� archives
s. (De archive, puede interpretarse como institución, lugar 
o colección) 1. (Institución) Instancia responsable de la 
preservación y distribución de documentos de archivo se-
leccionados para su preservación permanente. 2. (Lugar) 
Un sitio específico donde se encuentran los documentos 
de archivo seleccionados para preservación permanente. 
3. (Colección) El fondo documental o series de ellos con-
formados por conjuntos de documentos de archivo pro-
venientes de una o varias organizaciones, que han sido 
elaborados y recibidos por ellas en el desarrollo de sus 
actividades y que son preservados. 

archivo digital
�� digital archive
s. Un archivo que existe en formatos y soportes digitales.

archivo original
�� original file
s. En el ambiente de los soportes en papel, es un fondo 
documental que contiene originales (archivos de docu-
mentos recibidos así como borradores y/o originales de 
documentos enviados) [Archivos-Duranti, Diplomatics: 
New Uses for an Old Science, p. 167].

archivo persistente
�� persistent archive
s. Estrategia que busca que la arquitectura de los siste-
mas de información usados para la preservación de do-

Archivo...
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cumentos de archivo sea independiente de la tecnología 
utilizada para implementar dichos sistemas. Véase tam-
bién: “preservación de objeto persistente”. 

archivología
�� archival science
Véase: “ciencia archivística”.

archivólogo
Véase: “archivista”.

archivonomía
Véase: “archivística”.

archivónomo
Véase: “archivista”.

argumentos de llamada
�� calling convention
s. En programación de sistemas y aplicaciones, se llama 
así al conjunto de parámetros o valores que se pasan al 
momento de llamar a un procedimiento (procedure) o 
función [Informática].

arqueología digital
�� digital archaeology
Véase: “recuperación de datos”.

arquitectura
�� architecture
s. Un cierto diseño conceptual, estructura de equipo y 
programas de cómputo que de acuerdo con su tipo tie-
nen definidas ciertas características, comportamiento y 
forma de interactuar de sus componentes [Informática].

Archivología
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arquitectura abierta
�� open architecture
s. Una estructura informática cuyas especificaciones son 
públicas. Esto incluye los estándares oficialmente apro-
bados y las arquitecturas de índole privada cuyas es-
pecificaciones han sido divulgadas al público por sus 
diseñadores; por ejemplo, el sistema operativo Linux o el 
formato de documentos odt [Informática]. Véase también: 
“acceso abierto”, “no propietario”, “productos y formatos 
de acceso abierto”.

arreglo
�� arrangement
Véase: “arreglo archivístico”.

arreglo archivístico
�� archival arrangement
s. El proceso de identificar los documentos de archivo 
que se encuentran en etapa histórica según pertenecen 
a los grupos dentro de un fondo [Archivos].

artefacto
�� artifact
s. Son los conceptos y vocabulario específico dentro de 
una ontología que se usan para representar conocimiento 
común y compartido acerca de un campo del conocimien-
to o “dominio”. Específicamente, un artefacto consiste por 
lo general en una estructura conceptual muy completa y 
exhaustiva dentro de un cierto campo del conocimiento, 
y se construye para comunicar y compartir con mayor 
facilidad la información entre usuarios, las bases de datos 
y los sistemas informáticos dentro de ese “dominio”. Es 
decir, su aplicación pretende ir más allá de una organi-

Arquitectura abierta
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zación o región: una comunidad específica interesada en 
ese campo de conocimiento. 

ascii
� Ascii

Véase: “American Standard Code for Information Inter-
change”.

asunto
�� subject line
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que consiste en la descripción general del tópico o temá-
tica de la que trata el documento, tal como funciones, 
actividades, etcétera [Diplomática]. También se le deno-
mina “tema” o “materia” [Archivos-Duranti, Diplomatics: 
New Uses for an Old Science, p. 144]. Véase también: 
Ontología A.

atestación
�� attestation
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende la exposición o declaración de una perso-
na que testifica o afirma algo, o la validación escrita de un 
documento de archivo mediante suscripción o suprascrip-
ción de cualquier signo identificado para esa función por 
parte de aquellos que toman parte en su en su emisión 
(autor, escritor, controlador de firmas, etcétera) así como 
por los testigos de la acción o la firma del documento de 
archivo [Diplomática]. En archivos tradicionales, aparece 
al final en el “escatocolo”; en documentos digitales, al 
principio del mismo, como en el encabezamiento de un 
correo electrónico [Archivos]. Véase también: Ontología A.

ascii
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atributos
�� attribute
s. Características físicas y conceptuales que conforman 
un documento de archivo, lo identifican de forma in-
equívoca y lo distinguen de otros. La combinación de 
atributos es irrepetible para cualquier otro documento 
de archivo y documenta y conlleva la identidad de ca-
da documento de archivo. Los atributos se manifiestan 
en dos tipos de componentes: intelectuales y digitales. 
Entre los primeros están, por ejemplo, el nombre de to-
dos los que toman parte en la emisión del documento 
(autor, escritor, destinatario, productor, originador), sus 
fechas (elaboración y/o producción, recepción, separado, 
transmisión), su asunto o tema, su vínculo archivístico 
con otros documentos del mismo grupo, la indicación 
de anexos y otros elementos. Entre los digitales están los 
archivos de texto, imágenes, fuentes tipográficas, entre 
otras características. Los atributos pueden estar conte-
nidos en alguno de los elementos del documento de 
archivo, en sus metadatos o en alguno de sus contextos 
[Diplomática]. Véase también: Ontología A.

atributo de un documento de archivo
�� record attribute
s. Característica definitoria de un documento de archivo o 
de un elemento del mismo, lo identifica de forma inequí-
voca y lo distingue de otros, como el nombre del autor o 
la fecha o asunto del documento de archivo [Diplomática]. 
Véase también: “forma documental”, Ontología A. 

audiovisual
�� audiovisual 
a. Acerca de, o relacionado con el uso de sonido e imágenes 
visuales para presentar información [Diccionario General].

Atributos
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autenticación
�� authentication
s. Declaración de autenticidad de un documento de 
archivo en cierto punto específico del tiempo, realizada 
por una persona con calidad jurídica y con autoridad pa- 
ra hacer tal declaración (por ejemplo, un servidor público, 
un notario o una autoridad certificadora). Véase también: 
“certificado de autenticidad”.

autenticación dependiente de tecnología
�� technology-dependent authentication
s. El uso de herramientas tecnológicas tales como la fir-
ma digital y otras técnicas criptográficas con el fin de 
autenticar documentos de archivo [Archivos]. Véase tam-
bién: “autenticación independiente de tecnología”.

autenticación independiente de tecnología
�� technology-independent authentication
s. La autenticación de documentos de archivo basada 
exclusivamente en el uso de procedimientos administra-
tivos, específicamente por medio de la comparación de la 
evidencia recopilada acerca de la identidad e integridad 
de un documento de archivo y de los controles proce-
dimentales ejercidos durante su producción, uso, man-
tenimiento y preservación con respecto a los requisitos 
para documentos de archivo auténticos; todo ello con el 
propósito de establecer la presunción de autenticidad y, 
si fuese necesario, la certificación de autenticidad [Archi-
vos]. Véase también: “requisitos básicos de autenticidad”, 
“requisitos de referencia de autenticidad”, “autenticación 
dependiente de tecnología”. 

Autenticación
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autenticar
�� authenticate 
v. Declarar, ya sea oralmente, por escrito o por fijación 
de un sello, que cierta entidad documental es lo que se 
propone ser, sin alteraciones o corrupciones, después 
de haber verificado su identidad e integridad [Archivos]. 
Véase también: “certificado de autenticidad”.

autenticidad
�� authenticity
s. Junto con la “fiabilidad” y la “exactitud” es uno de 
los elementos que conforman la “confianza” de un do-
cumento de archivo; consiste en acreditar que un docu-
mento de archivo es lo que pretende ser sin alteraciones 
ni corrupciones. Los documentos auténticos son los que 
han mantenido su identidad e integridad al paso del 
tiempo gracias a la evidencia de su carácter, requisitos o 
circunstancias inherentes. Dicho de otra forma, la auten-
ticidad es la confianza en que un documento de archi-
vo realmente lo sigue siendo [Archivos]. Véase también: 
“identidad”, “integridad”, “certificado de autenticidad”, 
Ontología C.

autoautenticación
�� self-authentication
s. Autenticación hecha sin evidencia intrínseca de ver-
dad o genuinidad. Ciertos escritos, tales como documen-
tos notarizados y copias certificadas de documentos de 
archivo públicos, pueden ser admitidos como evidencia 
por autoautenticación en juzgados y tribunales federales 
[Gobierno-Black’s Law Dictionary]. 

Autenticar
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autodescriptivo
�� self-describing
s. Un objeto cuya estructura de datos, forma o distribución 
aporta tanto definiciones y valores para datos o formatos 
del objeto documental. Una entidad autodescriptiva puede 
ser evaluada con todos sus elementos y formas comprendi-
das sin la necesidad de referencias externas [Informática]. 
Véase también: “formato persistente”, “objeto persistente”.

autor
�� author 
s. Una de las cinco personas que debe tener un compo-
nente de archivo digital. Es la persona física o jurídica 
que tiene la autoridad y capacidad para emitir un docu-
mento de archivo o en cuyo nombre u orden el documen-
to de archivo ha sido emitido [Archivos]. Véase también: 
Ontología A.

autoridad
�� authority
s. El derecho o permiso de actuar legalmente por parte 
de otro. El poder otorgado a una persona para incidir en 
las relaciones con otros actuando con el consentimien-
to de un tercero que delegó. El poder delegado por un 
principal a un agente [Archivos].

autoridad certificadora digital
�� digital certification authorithy
s. Persona jurídica confiable que verifica la identidad del 
solicitante de un certificado digital y en su caso lo expide 
en consecuencia con una cierta vigencia. El certificado 

Autodescriptivo
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digital es un sistema de verificación de esa identidad y 
vigencia del cual el interesado posee una copia utilizable 
para firmar un documento digital. Los terceros interesa-
dos pueden verificar, en cualquier momento con la au-
toridad correspondiente, si un cierto documento digital 
firmado es legítimo en cuanto a la identidad del firmante. 
Procesos semejantes se hacen con respecto a oficinas en 
forma de sellos digitales. 

Autoridad...
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base de datos
�� database
s. Colección de unidades de datos afines, interrelaciona-
dos y estructurados de forma tal que permiten el rápido 
acceso, la manipulación y la extracción de ciertos sub-
conjuntos de esos datos por parte de programas creados 
para tal efecto o de lenguajes de comandos de búsqueda 
rápida (query) [Informática].

base de datos operativa
�� back-end database 
s. Base de datos que contiene y maneja datos esenciales 
para un sistema de información, los cuales deben ser 
independientes de las interfaces o presentación de ese 
sistema [Informática].

bit
�� bit
s. (Contracción de binary digit) La mínima unidad de 
información que una computadora puede procesar y al-
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macenar en su interior. Consiste en dígitos binarios (1 y 
0) con los cuales, de acuerdo a un código convencional 
preestablecido, se puede representar y procesar informa-
ción de todo tipo [Informática]. Véase también: “byte”, 
“cadena de bytes”, “cadena de bits”, “mapa de bits”, “bit 
de paridad”.

bit de paridad
�� parity bit
s. Técnica usada en transmisiones digitales para verificar 
si se produjo algún fallo en la comunicación y si la in-
formación enviada es correcta o no. Consiste en un “bit” 
que se agrega a un conjunto de datos digitales transmi-
tidos, el cual es construido de tal forma que permite al 
destinatario reconocer eventuales errores de transmisión 
[Informática].

borrador
�� draft
s. Documento de archivo elaborado para fines de correc-
ción [Archivos]. Véase también: Ontología B.

byte (carácter)
�� byte
s. También llamado “octeto”. Es la mínima unidad de al-
macenamiento digital que puede ser direccionable den-
tro de una computadora. Un byte típicamente guarda 
un carácter de escritura y mide por lo general ocho bits. 
En el aspecto técnico es un elemento en la jerarquía de 
direccionamiento de datos dentro de las computadoras, 
más grande que un bit y menor que una palabra de má-
quina [Informática]. 

Bit de paridad
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cadena de bits
�� bitstream 
s. Datos digitales codificados en una secuencia no estruc-
turada de bits o dígitos binarios y que son transmitidos, 
almacenados o recibidos como una unidad. [Informática]. 
Véase también: “cadena de bytes”, “cadena de datos”.

cadena de bytes (cadena de caracteres)
�� byte stream
s. Secuencia o cadena de bits cuyos datos (bits o dígitos 
binarios) están agrupados en unidades estructuradas de 
longitud fija y predeterminada llamadas bytes o carac-
teres [Informática].

cadena de datos
�� data stream
s. Secuencia o cadena de señales digitalmente codifica-
das que se usan para representar información en una 
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transmisión [Informática]. Véase también: “cadena de 
bits”, “cadena de bytes”.

cadena de preservación 
�� chain of preservation
s. Modelo de una secuencia o sistema de controles que se 
extiende sobre todo el ciclo de vida de los documentos 
de archivo para asegurar su identidad e integridad a lo 
largo del tiempo [Archivos-cadena de preservación]. Es- 
te modelo considera un sistema de administración de 
documentos de archivo tripartita, formado por un siste- 
ma de elaboración de documentos de archivo, un sis-
tema de mantenimiento y un sistema de preservación. 
Véase también: “sistema de elaboración de documentos 
de archivo”, “sistema de mantenimiento de documen- 
tos de archivo”, “sistema de preservación de documentos 
de archivo”, “control administrativo”, “control intelec-
tual”, “preservación de documentos de archivo”, “custo-
dia ininterrumpida”.

campo
�� field
s. Un espacio para datos de diversos tipos (caracteres o 
bytes, palabras, códigos, etcétera) que son considerados 
como una sola unidad, como un nombre, una dirección 
o un número [Informática]. Véase también: “elemento 
de dato”.

captura
�� capture (noun)
s. Acto de salvar una instanciación o estado de un com-
ponente digital o grupo de ellos [Archivos].

cadena de preservación
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captura de documentos
�� documents capture
s. Proceso de identificación de un documento de archivo 
elaborado por un productor en un sistema de produc-
ción de documentos de archivo y su integración –ser fi-
jado de manera sintácticamente estable en un medio de 
almacenamiento digital no volátil– de acuerdo con las 
especificaciones de actividades, procedimientos docu-
mentales y privilegios integrados emitidos por ese pro-
ductor [Archivos].

capturar
�� capture (verb)
v. Identificar un documento de archivo elaborado por un 
productor en un sistema de producción de documentos 
de archivo e integrarlo –fijarlo de manera sintácticamente 
estable en un medio de almacenamiento digital no volá-
til– de acuerdo con las especificaciones de actividades, 
procedimientos documentales y privilegios integrados, 
emitidos por ese productor [Archivos].

carácter
�� character
s. Uno de los elementos de un conjunto de símbolos, tales 
como letras, números o signos de puntuación, que se uti- 
lizan para expresar datos y/o información. También se le 
denomina caracter [Diccionario General].

carácter primitivo
�� primitiveness
s. La cualidad de ser primero, original, no derivado de 
otra cosa. Junto con la “completitud” y la “efectividad” es 

captura de documentos
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una cualidad básica de un documento de archivo origi-
nal. También se le conoce como “originalidad” [Archivos]. 
Véase también: Ontología B.

característica de un documento de archivo
�� record characteristic
s. Una de las cualidades inherentes a todos los docu-
mentos de archivo, tal como una forma documental fija, 
un contenido estable, un vínculo archivístico con otros 
documentos de archivo (tanto dentro como fuera del sis-
tema) así como un contexto identificable [Diplomática].

características específicas de presentación
�� specific presentation feature
s. Uno de los elementos externos de la forma documental 
que comprende los diversos aspectos de la presentación 
del documento y que son necesarios para lograr su pro-
pósito, tales como plantillas específicas, hipervínculos, 
colores y fuentes tipográficas expresamente establecidos; 
resolución de imágenes, tasas de muestreo de elementos 
de audio, entre otros [Diplomática]. Véase también: “pre-
sentación general”. 

carpeta
�� folder
s. Cubierta dentro de la cual se guardan libremente do-
cumentos de archivo no electrónicos que pertenecen al 
mismo expediente, por lo general ordenados cronológi-
camente. Un expediente o dossier puede estar distribuido 
a lo largo de varias carpetas o legajos [Archivos]. Véase 
también: “expediente”.

característica de un...
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catálogo de disposición documental
�� retention schedule
�� records retention schedule
s. Documento que describe series o clases de documen-
tos de archivo y especifica sus términos de retención 
(guardado en el archivo) y de disposición (destrucción o 
transferencia a un destino final); las fechas o eventos que 
los detonan así como las acciones a realizar al término de 
ese lapso [Archivos-cadena de preservación]. En México 
se le conoce con este nombre; en el resto de países de 
habla hispana se le conoce como “tabla de retención”.

cd
� cd

s. Acrónimo de compact disc-“disco compacto” [Infor-
mática].

cen
Acrónimo de Comité Européen de Normalisation (Euro-
pean Committee for Standardization o Comité Europeo 
de Normalización).

cédula de disposición
Véase: “tabla de retención”.

certificación
�� qualification
s. Elemento opcional de los componentes digitales de un 
documento de archivo. Consiste en algún elemento o pro-
cedimiento emitido por un tercero confiable para atesti-
guar la identidad de una persona y/o la autenticidad del 
origen de un cierto documento. En el medio electrónico 

catálogo de disposición...
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la certificación digital también es emitida por una auto-
ridad certificadora digital confiable y atestigua la firma 
o sello electrónicos de una persona u oficina y el origen 
auténtico de un documento digital. Pueden presentarse 
en forma de firma o sello digital, certificados electró-
nicos, sellos de tiempo digitales, marcas de agua elec- 
trónicas, técnicas de cifrado, cuentas verificadoras 
(checksum) u otros métodos de autenticación. 

certificación de firma
�� qualification of signature
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende la mención del título y competencia del 
firmante; se acompaña usualmente de atestación [Diplo-
mática] [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an 
Old Science, p. 149]. Véase también: Ontología A. 

certificado de autenticidad
�� certificate of authenticity
s. Declaración que hace el productor o el preservador 
acerca de que una o varias copias reproducidas o re-
producibles de un cierto documento de archivo digital 
son auténticas [Archivos]. Véase también: “autenticar”, 
“autenticación”. 

certificado de autenticidad del preservador
�� preserver’s certificate of authenticity
s. Atestación del preservador reconociendo que uno o 
más documentos de archivo son auténticos [Archivos-
modelo de la cadena de preservación].

certificación de...
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ciclo de vida de los documentos de archivo
�� records lifecycle
s. Un modelo de administración de documentos de archi-
vo y de la ciencia archivística que caracteriza el tiempo 
de vida de un documento de archivo y que comprende 
ocho etapas: 1) producción o recepción, 2) clasificación, 
3) mantenimiento, 4) disposición por medio de la des-
trucción o transferencia a una agencia, institución archi-
vística o archivo histórico, 5) descripción del documento 
en auxiliares de consulta, 6) preservación, 7) referencia y 
8) uso [Archivos]. Véase también: “documento de archivo 
activo”, “documento de archivo semiactivo”, “documento 
de archivo inactivo”, “continuidad de los documentos de 
archivo”.

ciencia
�� science
s. Cuerpo de conocimiento que comprende hechos me-
dibles o verificables, adquiridos a través de la aplicación 
del método científico, y generalizados por medio de leyes 
o principios científicos [Ciencias].

ciencia archivística
�� archival science
s. Cuerpo de conocimiento teórico que estudia los con-
ceptos, principios y metodologías relacionados a los do-
cumentos de archivo, así como sus relaciones documen-
tales y funcionales [Archivos-Duranti & MacNeil, “The 
protection of the integri of electronic records”]. En Amé-
rica se le conoce también como “archivología”. Véase 
también: “archivística”.

ciclo de vida...
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ciencia forense digital
Véase: “análisis forense digital”.

ciencia forense digital de documentos de archivo
Véase: “análisis forense digital”.

cifrado utilizando llave pública
�� public key encryption (pke)
s. Un método para cifrar o encriptar mensajes o textos 
a base de dos llaves o contraseñas: una pública, cono-
cida por todo mundo y que es usada por el emisor del 
mensaje para cifrarlo o encriptarlo, y una privada, co-
nocida únicamente por el receptor del mensaje y que le 
sirve para descifrarlo o desencriptarlo. Otro par de llaves 
no funcionará [Informática]. También se le conoce co-
mo “encriptado utilizando llave pública”. Véase también: 
“encriptado utilizando llave pública”, “infraestructura de 
llave pública”.

cifrar
�� encrypt
v. Transformar un mensaje que se quiere ocultar, me-
diante las reglas de un código, formulación o clave, ha-
cia guarismos, letras o símbolos, por lo general con la 
intención de volverlo ininteligible a extraños y poder así 
transmitirlo o almacenarlo de forma segura. Sólo el que 
conoce el código o clave puede descifrarlo nuevamente.

cinta de audio digital
�� digital audio tape 
s. También conocida como “dat” por sus siglas en in-
glés. Cinta plástica recubierta con un medio de grabación 
ferromagnético, con capacidad de hasta 4 Gigabytes de 
datos (4 × 109 bytes) grabados digitalmente, por lo gene-

ciencia forense digital
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ral usando el método de escaneo helicoidal [Informática]. 
Véase también: “cinta digital lineal”, “almacenamiento 
no-volátil”. 

cinta digital lineal
�� digital linear tape 
s. También conocida como “dlt” por sus siglas en in-
glés. Cinta plástica recubierta con un medio de grabación 
ferromagnético, con capacidad de hasta 35 Gigabytes 
de datos (35 ×109 bytes) grabados digitalmente en cada 
cartucho, por lo general usando el método de grabación 
longitudinal [Informática]. Véase también: “cinta de audio 
digital”, “almacenamiento no-volátil”. 

clase
�� class
s. Grupo o categoría al que pertenece un cierto conjunto 
de documentos de archivo de acuerdo a métodos, pro-
cedimientos, criterios o convenciones preestablecidas y 
representadas en un plan, cuadro o esquema de clasi-
ficación.

clasificación 
�� classification 
s. Organización sistemática de documentos de archivo en 
grupos o categorías jerárquicas de acuerdo a métodos, 
procedimientos, criterios o convenciones preestablecidas 
y representadas en un plan, cuadro o esquema de clasi-
ficación [Archivos].

clasificar
�� classify 
v. Arreglar sistemáticamente los documentos de archivo 
en grupos o categorías de acuerdo a métodos, procedi-

cinta digital lineal
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mientos, criterios o convenciones preestablecidos en un 
cuadro de clasificación [Archivos].

cláusula
�� clause
s. Una de varias fórmulas textuales que se encuentran 
dentro de la distribución de un documento para asegu-
rar la ejecución de un acto, prohibir su violación, garan-
tizar su validez, salvaguardar los derechos de terceros, 
atestiguar cierta formalidad requerida o indicar los me-
dios empleados para dar al documento validez probato-
ria [Diplomática]. Véase también: “cláusula de cortesía”, 
“cláusula final”.

cláusula complementaria
�� complimentary clause
Véase: “cláusula de cortesía”.

cláusula de cortesía
�� complimentary clause
s. Breve fórmula en la escritura que expresa respeto, 
por ejemplo: atentamente, sinceramente suyo, etcétera 
[Diplomática]. Véase también: “cláusula”.

cláusula final
�� final clause
s. Una de varias fórmulas textuales que se encuentran 
después de la distribución de un documento para asegu-
rar la ejecución de un acto, prohibir su violación, garan-
tizar su validez, salvaguardar los derechos de terceros, 
atestiguar cierta formalidad requerida o indicar los me-
dios empleados para dar al documento validez proba-

cláusula
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toria [Diplomática]. Véase también: “cláusula”, “cláusula 
de cortesía”.

clausulado
�� clause set
s. Conjunto de fórmulas textuales que se encuentran den-
tro de la distribución de un documento para asegurar la 
ejecución de un acto, prohibir su violación, garantizar 
su validez, salvaguardar los derechos de terceros, ates-
tiguar cierta formalidad requerida o indicar los medios 
empleados para dar al documento validez probatoria [Di-
plomática].

codificación
�� encoding
v. Transformar, mediante las reglas de un código, la for-
mulación de un mensaje [Diccionario General]. Véase 
también: “codificación analógica”, “codificación binaria”, 
“codificación por series de bytes”, “texto cifrado”, “co-
dificación digital”, “codificación duradera”, “esquema de 
codificación de metadatos”.

codificación analógica
�� analogue encoding
s. El uso de patrones mecánicos o de señales electrónicas 
continuas variables para representar información; por 
ejemplo, la grabación de una película en videocasete. 
Es lo opuesto de la codificación digital, que usa señales 
numéricas discretas –no continuas– como las usadas por 
computadoras y otros sistemas digitales [Informática]. 
Véase también: “codificación binaria”, “codificación di-
gital”, “codificación por series de bytes”.

clausulado
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codificación binaria
�� binary encoding
s. Proceso de convertir datos analógicos en datos digi-
tales, usando algún tipo de convención de codificación 
basada en dígitos binarios (1 y 0), a fin de almacenar y 
procesar esos datos en una computadora y/o transmitir-
los en redes de comunicaciones modernas [Informática]. 
Véase también: “codificación analógica”, “codificación di-
gital”, “codificación por series de bytes”.

codificación críptica
�� encryption
s. La conversión de datos a un código secreto; esto es, la 
conversión de texto plano a texto cifrado, con la inten-
ción de volverlo ininteligible a extraños para su trans-
misión a través de redes públicas o su almacenamiento 
seguro [Informática]. También se le conoce como encrip-
tado. Véase también: “codificar”.

codificación digital
�� digital encoding 
s. Consiste en el uso de valores numéricos diferenciados 
–discretos o discontinuos– con base en algún sistema nu-
mérico para representar un objeto, que de esta forma se-
rá un objeto digital, a diferencia de un espectro continuo 
de valores (como el generado por un sistema analógico) 
[Informática]. Véase también: “codificación analógica”; 
“codificación binaria”, “codificación por series de bytes”. 

codificación duradera
�� durable encoding
s. La codificación de documentos u otros objetos digita-
les de conformidad con estándares de amplio uso hasta 
niveles elementales de codificación tales como ascii o 

codificación binaria
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utf-8, u objetos como xml [Informática]. Véase también: 
“normalización”, “estrategia de preservación de docu-
mentos de archivo”.

codificación por series de bytes
�� byte-serialized encoding
s. El proceso de convertir un objeto digital desde un 
estado de representación por bits a un estado de re-
presentación por bytes o caracteres [Informática]. Véase 
también: “codificación analógica”, “codificación digital”, 
“codificación binaria”.

codificar
�� encode
v. Transformar la formulación de un mensaje median-
te las reglas de un código [Diccionario General]. Véase 
también: “codificación analógica”, “codificación binaria”, 
“codificación por series de bytes”, “texto cifrado”, “co-
dificación digital”, “codificación duradera”, “esquema de 
codificación de metadatos”.

código abierto
�� open source
a. 1. Método y filosofía para licenciamiento y distribución 
de programas y aplicaciones de cómputo concebido para 
estimular su uso y mejora en forma colaborativa y volun-
taria, lo cual asegura que cualquier persona puede copiar 
el código fuente y modificarlo libremente. Op.: “código 
propietario” [Informática]. 2. Atributo de un programa o 
aplicación de computadora cuyo código fuente está dis- 
ponible al público para uso y/o modificación de su dise-
ño original sin restricciones (abierto). Op.: “código pro-
pietario” [Informática].

codificación por...



42

c

código binario
�� binary code
s. Sistema numérico y el código derivado de él basado 
en dos dígitos, 1 y 0, llamados bits (por binary digits) o 
dígitos binarios. Físicamente pueden estar representados 
por impulsos eléctricos, magnéticos, ópticos o de otro 
tipo [Informática]. Véase también: “codificación binaria”. 

código de clasificación
�� classification code
s. Una serie de símbolos alfabéticos, numéricos o alfa-
numéricos utilizados para identificar un documento de 
archivo dentro de su contexto documental [Archivos].

código de importancia vital
�� vital record code
s. Indicación del grado o nivel de importancia de un do-
cumento de archivo para la continuidad de la actividad 
para la que fue producido o para la persona u oficina 
que lo creó [Archivos].

código de máquina
�� machine code
Véase: “lenguaje de máquina”.

código de privilegios de acceso
�� access privileges code
s. La indicación de la persona, puesto u oficina autori-
zada para hacer o borrar anotaciones en un documento 
de archivo, o para suprimir el documento de un sistema 
[Archivos].

código binario
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código de restricciones de acceso
�� access restrictions code
s. La indicación de la persona, puesto u oficina autori-
zada para leer un documento de archivo en un sistema 
[Archivos].

código propietario
�� proprietary code
s. Método y filosofía para licenciamiento y distribución 
de programas y aplicaciones de cómputo que establece 
su propiedad y exclusividad a un propietario; por lo mis-
mo, nadie puede copiar o modificar el código fuente sin 
su consentimiento específico y, por lo general, mediante 
un pago. Op.: “código abierto” [Informática].

compatibilidad
�� compatibility
s. La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas –pro- 
gramas, formatos de archivo, protocolos, lenguajes de 
programación, etcétera– para trabajar juntos o intercam-
biar datos sin necesidad de modificación previa [Infor-
mática]. Véase también: “multiplataforma”, “interopera-
bilidad”. 

compatibilidad retrospectiva
�� backward compatibility
s. La capacidad de un sistema o programa de compartir 
datos y/o comandos con versiones anteriores del mismo, 
o con otros sistemas y programas a los que ha sustitui- 
do o pretende sustituir. Algunas veces esta compatibilidad 
se limita a la capacidad de leer datos anteriores pero no 

código de restricciones...
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se extiende a la capacidad de reescribir estos datos en 
formatos que puedan ser leídos por versiones anteriores 
[Informática]. Véase también: “conversión”, “estrategia de 
preservación de documentos de archivo”, “reingeniería 
de software”. 

competencia
�� competence
s. El ámbito de responsabilidad de funciones otorgado a 
una persona física o jurídica [Archivos].

compilar
�� compile
v. Reunir y juntar piezas de datos existentes o informa-
ción de varias fuentes en un todo ordenado y estructu-
rado [Diccionario General].

completitud
�� completeness
s. Característica de un documento de archivo que se 
refiere a la presencia dentro del mismo de todos los ele-
mentos requeridos por su productor y su sistema jurídico 
para ser capaz de generar consecuencias. Junto con el 
“carácter primitivo” y la “efectividad” de un documento 
es una cualidad básica de un documento de archivo ori-
ginal [Archivos]. También se le conoce como “exhausti-
vidad”. Véase también: Ontología A, Ontología B.

componente
�� component
s. Una entrada, parte, pieza, ensamblaje o sistema que: 
1) se requiere para llevar a cabo una actividad o tarea, 2) 
realiza una función distinguible y necesaria en la opera-
ción de un sistema o 3) debe estar incluida en un objeto 

competencia



45

c

terminado, empacado y etiquetado. Los componentes se 
agregan o remueven siempre como una sola unidad ya 
que se consideran indivisibles para un uso o propósito en 
particular. En archivística, por ejemplo, un componente 
es una parte o pieza que no constituye un documento 
de archivo como un todo, pero que forma parte de él: 
texto, imagen, marca de agua, sello de tiempo, firma 
electrónica y otros [Archivos].

componente analógico
�� analogue component
s. Un objeto analógico que es parte de uno o más do-
cumentos analógicos y que requiere de cierta acción de 
preservación [Archivos]. Véase también: “componente 
digital”.

componente digital
�� digital component 
s. Cada objeto lógico que no constituye un documento 
de archivo en sí, pero que forma parte de uno o más 
documentos de archivo digitales. En él se encuentran 
los datos, la información técnica interna, las certifica-
ciones y los metadatos de autenticidad necesarios para 
estructurar o manifestar su contenido, forma y contextos; 
en conjunto requieren de cierta acción de preservación. 
Los componentes digitales son contenidos en ficheros 
–archivos de computadora– y pueden manifestarse en 
elementos de varios tipos: texto, gráficos, imágenes fi-
jas o móviles, sonido, aplicaciones embebidas, fuentes 
tipográficas, ficheros de bases de datos, ficheros asocia-
dos como hojas de estilo o CSS, bibliotecas de vínculos 
dinámicos o DLL, scripts, PHP, etcétera. Deben residir 
sobre un componente físico [Archivos]. Véase también: 
“componente analógico”, Ontología A.

componente analógico
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componente digital almacenado
�� stored digital component
s. Un objeto digital que es guardado en un sistema de 
almacenamiento o en un soporte digital y es tratado co-
mo un componente digital [Archivos].

componente digital manifiesto
�� manifested digital component
s. Un componente digital que se recupera o genera a par-
tir de un componente digital almacenado y que es des-
plegado en una forma conveniente para su visualización 
dentro de un documento destinado al uso de una per-
sona (“formato legible por personas”) o de una compu- 
tadora (“formato legible por máquina”). También se le 
conoce como componente digital manifestado [Archivos]. 

componente físico
�� phisical component
s. El soporte o medio físico en el cual están guardados o 
almacenados los componentes digitales de un documen-
to de archivo. Requiere de cierta acción de conservación 
[Informática]. Véase también: “componente digital”.

componente intelectual
�� intellectual component
s. Componente de tipo conceptual que, en conjunto, 
conforman un documento de archivo o alguno de sus 
elementos, lo identifican de forma inequívoca y lo dis-
tinguen de otros. Los componentes intelectuales son par-
tes de concepto o de agrupación de un documento de 
archivo. Se distinguen seis componentes intelectuales y 
todos deben existir en cada documento de archivo: accio-
nes, personas, vínculo archivístico, contenido, contextos 
y forma documental. De manera práctica no se encuen-

componente digital...
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tran agrupados así en el documento de archivo; se van 
a encontrar distribuidos en forma de elementos dentro 
de alguno de los componentes propios del documen- 
to [Archivos].

componer
�� compose
v. Compilar, formular, generar o escribir el contenido de 
un documento de una manera estructurada y ordenada 
[Archivos].

compresión 
�� compression
s. Recodificación de datos digitales para reducir sus di-
mensiones y poder así ahorrar espacio de almacenamien-
to o tiempo de transmisión [Informática]. Véase también: 
“compresión sin pérdida”, “compresión con pérdida”.

compresión con pérdida
�� lossy compression
s. Método de compresión de archivos de datos, imáge-
nes, sonido, etc., usado para reducir su espacio; con es-
ta técnica se logra un factor de compresión de archivos 
muy alto, pero el documento descomprimido ha per-
dido algo de calidad con respecto al original ya que 
reduce la cantidad de información dentro de los datos. 
Op.: “compresión sin pérdida” [Informática]. Véase tam- 
bién: “compresión”.

compresión sin pérdida
�� lossless compression
s. Método de compresión de archivos de datos, imágenes, 
sonido, etcétera, usado para reducir su espacio; con esta 
técnica el documento descomprimido es idéntico al original 

componer
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pero el factor de compresión no es muy alto. Op.: “compre- 
sión con pérdida” [Informática]. Véase también: “com-
presión”.

cómputo dinámico
�� dynamic computing
s. Adaptaciones de los recursos de cómputo hechas a la 
medida de acuerdo a las necesidades de la organización 
[Archivos-Duranti & Preston, Experiential, Interactive 
and Dynamic Records, p. 8]. 

conclusión
�� conclussion
s. Parte de la forma intelectual al final de un documento 
de archivo la cual contiene la suscripción o escritor, el 
contexto documental de la acción y la fórmula final (sin 
orden definido: corroboración, fecha cronológica, clau-
sulado adicional, atestación, apreciación y certificación 
de firma). También se le conoce como “escatocolo” por 
los documentos de archivo sobre soportes tradicionales.

condiciones de corroboración
�� statement of validation
Véase: “corroboración”.

confiable
�� trustworthy
Véase: “creíble”.

confianza
�� trustworthiness
Véase: “credibilidad”.

cómputo dinámico
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congelar
�� freeze
v. Hacer copia inmutable de una cierta versión de un 
programa, aplicación o documento con objeto de esta-
blecer una cierta estabilidad en su uso [Informática-Free 
On-Line Dictionary of Computing (foldoc)]. 

conjunto de caracteres
�� character set
s. Un grupo de símbolos usados en computación para im-
primir o desplegar en pantalla cierta información. Véase 
también: “American Standard Code for Information Inter-
change”, “Universal Character Set Transformation Format 
8” [Informática].

conjunto de elementos
�� element set
s. Una colección de elementos los cuales tienen al menos 
una característica en común [Diccionario General].

conjunto de elementos de metadatos
�� metadata element set
s. Agrupamiento de elementos de metadatos junto con 
sus atributos (nombre, identificador, definición de la re-
lación con otros términos) reunidos para un propósito, 
comunidad o dominio específico [Diccionario General].

conjunto de metadatos
�� metadata set
Véase: “conjunto de elementos de metadatos”.

congelar
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conmutación de paquetes
�� packet switching
s. Proceso mediante el cual los mensajes digitales son 
divididos en paquetes o secciones antes de ser enviados. 
Cada paquete es transmitido individualmente y puede 
seguir diferentes rutas a su destino. Una vez que todos 
los paquetes que forman el mensaje llegan a su destino 
son reconstruidos en su mensaje original [Informática].

conservación digital
�� digital maintenance
Véase: “mantenimiento digital”.

contenido 
�� content
s. El mensaje embebido dentro del cuerpo de un docu-
mento. Deber ser estable en un documento de archivo 
[Archivos].

contenido estable
�� stable
s. Contenido de un objeto digital que sólo puede sufrir 
cambios obedeciendo a un conjunto de reglas fijas pre-
establecidas. A esta condición se le llama tener “variabi-
lidad vinculada” [Archivos]. Véase también: “forma fija”, 
“fijeza”, “variabilidad vinculada”.

contenido intelectual
�� intellectual content
Véase: “forma intelectual”.

conmutación de paquetes
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contexto
�� context
s. El marco de referencia o entorno, ya sea físico o de 
situación, en el cual un documento de archivo es produ-
cido, usado o mantenido. En archivística existen cinco 
de ellos [Archivos].

contexto administrativo
�� administrative context
Véase: “contexto jurídico-administrativo”.

contexto documental
�� documentary context
s. Comprende el fondo archivístico al que pertenece un 
documento de archivo así como su estructura interna; por 
ejemplo, sus cuadros de clasificación, elementos internos 
y externos de la forma documental, sus esquemas de 
metadatos, inventarios de fondos archivísticos, índices, 
etcétera [Archivos]. Véase también: “contexto jurídico- 
administrativo”, “contexto procedimental”, “contexto de 
procedencia”, “contexto tecnológico”, Ontología A.

contexto de procedencia
�� provenancial context
s. La instancia productora de los documentos de archi-
vo así como su mandato, estructura y funciones; por 
ejemplo, sus organigramas [Archivos]. Véase también: 
“contexto documental”, “contexto jurídico-administrati-
vo”, “contexto procedimental”, “contexto tecnológico”, 
Ontología A.

contexto
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contexto jurídico-administrativo
�� juridical-administrative context 
s. El sistema legal y organizacional, incluyendo la es-
tructura, funciones y procedimientos del entorno al cual 
pertenece y donde actúa el cuerpo productor de los do-
cumentos de archivo [Archivos]. Véase también: “contex-
to documental”, “contexto procedimental”, “contexto de 
procedencia”, “contexto tecnológico”, Ontología A.

contexto procedimental
�� procedural context
s. Procedimientos y/o reglas de flujo de la organiza-
ción en cuyo curso se producen documentos de archivo 
[Archivos]. Véase también: “contexto documental”, “con-
texto jurídico-administrativo”, “contexto de procedencia”, 
“contexto tecnológico”, Ontología A.

contexto tecnológico
�� technological context
s. Características propias del equipo y programas, así co-
mo de otros componentes del o los sistemas de cómpu- 
to electrónico en el que los documentos de archivo son 
producidos [Archivos]. Véase también: “contexto docu-
mental”, “contexto jurídico-administrativo”, “contexto pro-
cedimental”, “contexto de procedencia”, Ontología A.

continua
�� continuous
Véase: “variable continua”.

continuo
�� continuum
Véase: “continuidad de los documentos de archivo”.

contexto jurídico...
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continuum de los documentos de archivo
�� records continuum
Véase: “continuidad de los documentos de archivo”.

continuidad de los documentos de archivo
�� records continuum
s. Modelo usado como herramienta de integración con-
tinua por la ciencia archivística, el cual hace énfasis en 
características que se traslapan dentro del mantenimien-
to de documentos de archivo, su evidencia, transacción 
y la identidad del productor [Archivos]. Véase también: 
“ciclo de vida de los documentos de archivo”.

control administrativo
�� administrative control
s. 1. El ejercicio de cierta autoridad sobre el mantenimien-
to, uso, disposición y accesibilidad de archivos actuales 
para llevar a cabo la función para la cual fueron produ-
cidos [Archivos]. 2. Los medios para la ubicación física 
de los fondos de las organizaciones y centros archivísti-
cos auxiliándose de numeración y listados topográficos. 
Véase también: “dependencia controladora”, “custodio”, 
“custodia”, “sucesor legítimo”, “productor” [Archivos].

control intelectual
�� intellectual control
s. El control establecido sobre el material archivístico al 
documentar su procedencia, arreglo, composición, alcan-
ce, contenido informacional y sus relaciones internas y 
externas en auxiliares de consulta [Archivos]. Véase tam-
bién: “control administrativo”.

continuum de los...
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convención de llamada
�� calling convention
s. El arreglo de argumentos (parámetros, valores o refe-
rencias) dentro de un programa o aplicación de compu-
tadora al momento de invocar un cierto procedimiento 
o función [Informática]. 

conversión
�� conversion
s. Proceso de transformación de un documento digital 
hacia otro objeto digital desde un formato o versión de 
un formato hacia otro [Archivos]. Véase también: “com-
patibilidad retrospectiva”, “estrategia de preservación de 
documentos de archivo”, “reingeniería de software”, “mi-
gración transformativa”, “actualización”.

conversión de documentos de archivo 
�� conversion of records
s. Transformación de documentos de archivo digitales de 
un formato o versión de formato hacia otro en el curso 
usual y ordinario de las operaciones propias de la orga-
nización con propósitos de seguridad, prevención de de-
sastres, mantenimiento, modernización o reducción de la 
obsolescencia de la tecnología, aseguramiento de la com-
patibilidad con diferentes generaciones o configuraciones 
de equipo y programas de cómputo, o para compactar 
la información, dejando intacta su forma intelectual 
[Archivos]. Véase también: “migración de documentos de 
archivo”, “refrescado de documentos de archivo”; “migra-
ción transformativa”.

convertir documentos de archivo
�� convert records
Véase: “conversión de documentos de archivo”.

convención de llamada
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copia
�� copy
s. También denominada “duplicado”, es el resultado de 
un proceso de duplicación aplicado a un objeto. [Diccio-
nario General]. Véase también: Ontología B.

copia auténtica
��  authentic copy
s. También llamada “copia certificada”, es aquella elabo-
rada por una persona autorizada para llevar a cabo tal 
función, y por tanto tiene validez legal [Archivos]. Véase 
también: “copia conformada”, “copia en forma de origi-
nal”, “copia imitativa”, “seudooriginal”, “copia simple”, 
Ontología B.

copia autorizada
��  authoritative copy
s. La instanciación de un documento de archivo que es 
considerada por su productor como su copia oficial y 
que por lo general ha sido sometida a controles procedi-
mentales a los que no están sujetas otras instanciaciones 
[Archivos]. Véase también: “no repudio”.

copia básica
�� basic copy 
s. Duplicado de un objeto digital salvado en el formato 
de archivo en el cual fue producido originalmente o en 
el cual fue usado y salvado la última vez, haciéndolo por 
tanto inmediatamente accesible y legible en el ambiente 
usual de oficina de su productor [Archivos].

copia certificada
�� authentic copy
Véase: “copia auténtica”.

copia
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copia conformada
�� conformed copy
s. Una copia exacta de un documento en la cual se han 
escrito explicaciones de elementos que no fueron copia-
dos por alguna razón. Por ejemplo: la firma autógrafa de 
una persona que no puede ser copiada y que se pasa a la 
copia conformada por medio de una anotación [Archivos]. 
Véase también: “copia auténtica”, “copia en forma de ori-
ginal”, “copia imitativa”, “seudooriginal”, “copia simple”, 
Ontología B.

copia de documento enviado
�� copy of outgoing document 
s. Reproducción de un documento enviado a una persona 
o a una autoridad jurídica, la cual es apartada por su pro-
ductor como documento de archivo, por lo general dentro 
de un sistema de mantenimiento de este tipo de docu-
mentos [Archivos]. Véase también: “documento enviado”.

copia en forma de original
�� copy in form of original
s. Una copia idéntica al original y que tiene sus mismos 
efectos, pero generada posteriormente [Archivos]. Véase 
también: “copia auténtica”, “copia conformada”, “copia 
imitativa”, “seudooriginal”, “copia simple”, Ontología B.

copia imitativa
�� imitative copy
s. Una copia que reproduce el contenido y forma de un 
documento de archivo, pero de manera tal que siempre 
es posible distinguir el original de la copia [Archivos]. 
Véase también: “copia auténtica”, “copia conformada”, 
“copia en forma de original”, “seudooriginal”, “copia sim-
ple”, Ontología B.

copia conformada
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copia oficial
�� official copy
Véase: “copia autorizada”.

copia simple
�� simple copy
s. Aquella copia que reproduce sólo el contenido de un 
documento de archivo y es elaborada por cualquiera 
[Archivos]. Véase también: “copia conformada”, “copia 
en forma de original”, “copia imitativa”, “seudooriginal”, 
“copia auténtica”, Ontología B.

corporación
�� corporate body
s. Organización o grupo de personas establecido median-
te un estatuto, identificado por un nombre específico que 
actúa como entidad legal [Archivos].

corrección
�� correct
s. Estado de un documento de archivo cuyo contenido 
y forma satisfacen los requerimientos establecidos por 
el productor y el sistema jurídico, de tal forma que el 
documento de archivo alcance las consecuencias o pro-
duzca los efectos para los cuales fue concebido. Junto 
con la “precisión”, la “veracidad” y la “pertinencia” es un 
componente de la “exactitud” [Diplomática].

correo electrónico
�� e-mail
s. Uno de los protocolos básicos de Internet, el cual per-
mite a un usuario de computadora intercambiar mensajes 
y archivos de datos con otros usuarios en tiempo real, de 
manera local y a través de múltiples redes [Informática].

copia oficial
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corroboración
�� corroboration
�� statement of validation
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
de un documento de archivo al final del mismo. Consis-
te en una fórmula o declaración explícita que enuncia 
las formalidades que se hacen para garantizar la auten-
ticidad del documento, como la suscripción o firma del 
autor, la aposición del sello y la rogatio o ruego de sus-
cripción del notario. En archivos digitales, se refiere a las 
condiciones expresamente estipuladas por su productor 
para que el documento de archivo sea legalmente válido 
[Archivos].

corrupción
�� corruption
s. Cambio en la forma, contenido o atributos de un do-
cumento de archivo de forma tal que ya no puede ser 
considerado como el que debía ser [Archivos].

cpu
Véase: “unidad central de proceso”.

creación de documentos de archivo
�� record creation 
Véase: “producción de documentos de archivo”.

creador 
�� creator
Véase: “productor”.

creador de documentos de archivo
�� records creator
Véase: “productor”.

corroboración



59

c

creación de documentos de archivo
�� create record
Véase: “producción de documentos de archivo”.

credibilidad
s. La cualidad de un documento de archivo de ser fidedig- 
no y fehaciente cuando reúne las características de “fia-
bilidad”, “autenticidad” y “exactitud”, es decir, puede 
establecer, declarar o afirmar hechos; es evidente su ca-
rácter sin alteraciones ni corrupciones y su información 
es precisa, correcta, veraz y pertinente [Archivos].

creíble
a. Dícese de un documento de archivo que es fidedigno 
y fehaciente al reunir las características de “fiabilidad”, 
“autenticidad” y “exactitud”. Es decir, puede establecer, 
declarar o afirmar hechos; es evidente su carácter sin al-
teraciones ni corrupciones y su información es precisa, 
correcta, veraz y pertinente [Archivos].

criptografía
�� cryptography
s. La práctica y estudio para proteger la información 
mediante su transformación (cifrar o encriptar) a una 
forma ilegible, llamado texto cifrado o encriptado. Sólo 
quien posee una llave secreta (privada) puede descifrar 
o desencriptar el mensaje nuevamente hacia texto pla- 
no o legible [Informática].

cuadro de clasificación
�� classification scheme
s. También llamado “esquema de clasificación”, permite 
la identificación y el arreglo sistemático de las activida-

creación de documentos...
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des operativas de una organización y de los documentos 
de archivo en categorías de acuerdo a convenciones, mé-
todos y normas procedimentales estructuradas de forma 
lógica. En la práctica, consiste en una tabla, esquema u 
otra representación que categoriza los documentos de 
archivo del productor por clases jerárquicas y de acuer-
do a un sistema de codificación expresado en símbolos 
alfabéticos, numéricos o alfanuméricos. En México se le 
conoce también como cuadro de clasificación archivística 
[Archivos-cadena de preservación].

cuerpo
�� body
s. Parte de la forma intelectual de un documento de 
archivo que conforma su porción principal, pues con-
tiene la acción e incluye las consideraciones y circuns-
tancias que le dieron origen, así como las condiciones 
relativas a su cumplimiento. Está conformado por uno o 
varios de los elementos siguientes: preámbulo, exposi-
ción, clausulado y disposiciones. También se le denomi-
na “descripción”. En documentos de archivo tradicionales 
es conocido como el “texto” del documento.

cultura organizacional
�� organizational culture
s. Un sistema de valores, presunciones, creencias, prác-
ticas y formas de trabajo compartidas al interior de una 
organización; pueden ser explícitas o implícitas en natu-
raleza y conforman un sistema sociocultural de interac-
ción de las personas dentro de una organización. 

cuerpo
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cumplimiento
�� compliance
s. Proceso de asegurar que los requisitos establecidos en 
leyes, reglamentos, códigos industriales y estándares or-
ganizacionales se cumplan [Archivos]. 

custodia
�� custody
s. La responsabilidad básica para la tutela de los docu-
mentos de archivo o archivos basada en la posesión física 
de los mismos sin que necesariamente implique un título 
legal [Archivos]. Véase también: “control administrativo”, 
“dependencia controladora”. 

custodia ininterrumpida
�� unbroken custody
s. Una línea ininterrumpida y documentada de cuidado, 
control y típicamente posesión de un cuerpo de docu-
mentos de archivo desde su producción hasta la preser-
vación, la cual sirve como medio de protección de la 
autenticidad de esos documentos [Archivos]. Véase tam-
bién: “cadena de preservación”. 

custodio
�� custodian
s. Persona o institución que tiene bajo su cargo la función 
de guardar o vigilar (una persona, propiedad, documen-
tos u otros valores) [Archivos].

custodio de confianza
�� trusted custodian
Véase: “custodio fiable”.

cumplimiento
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custodio fiable
�� trusted custodian
s. Un preservador que puede demostrar que no tiene razón 
o interés alguno para alterar los documentos de archivo 
preservados ni permitir que otros lo hagan; es capaz de im-
plementar todos los requerimientos necesarios para la pre-
servación de copias auténticas de los documentos bajo su 
cuidado [Archivos]. Véase también: “archivista”, “adminis-
trador de documentos de archivo”, “requisitos de autentici-
dad”, “requisitos básicos de autenticidad”, “requerimientos 
para pruebas de autenticidad”, “preservador designado de 
documentos de archivo”, “funcionario de confianza de do-
cumentos de archivo”, “tercero de confianza”. 

custodio de documentos de archivo
�� records keeper
Véase: “administrador de documentos de archivo”.

custodio fiable



63

d
dat

s. Acrónimo del inglés digital audio tape-“cinta de audio 
digital” [Informática].

dato
�� data
s. La unidad más pequeña de información que tiene sig-
nificado [Diccionario General]. En archivos digitales, se 
le considera parte de sus componentes digitales; los da-
tos contienen la o las cadenas de bits con la información 
primaria del contenido del documento de archivo, en 
uno o varios tipos de elementos (texto, imágenes, audio, 
video, etcétera), que están contenidos en uno o varios 
objetos de información.

dato analógico
�� analogue data
s. La unidad más pequeña de información con significa-
do, expresada en forma de señales electrónicas continuas 
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o patrones mecánicos, y fijada en un medio analógico 
[Informática]. Véase también: “analógico”, “dato digital”, 
“documento analógico”.

dato digital
�� digital data
s. La mínima cantidad de información con significado, 
expresada en forma de dígitos –generalmente binarios– 
codificados de acuerdo a una convención preestablecida 
y fijados en un medio digital [Informática]. Véase tam-
bién: “dato analógico”.

decisiones de valoración
�� appraisal decisions
s. Determinación de los periodos de retención y dispo-
sición de los documentos de archivo de un fondo, inclu-
yendo los términos y condiciones de transferencia de los 
mismos del productor hacia el preservador [Archivos]. 
Este término se usa en España, México, Centroamérica, 
Colombia y Perú; no así en Argentina, Uruguay y Brasil, 
donde el término “valoración” no es utilizado y en su 
lugar se usa “evaluación”.

decisiones de valoración documental
�� appraisal decisions
Véase: “decisiones de valoración”.

declaración de documentos de archivo
�� declare records 
s. Acción de separar intelectualmente documentos produ-
cidos o recibidos por medio de la asignación de códigos 
de clasificación de acuerdo al esquema de clasificación, 
añadiendo estos códigos a los metadatos de identifica-
ción. También se emplea la asignación de números de 

dato digital



65

d

registro a dicho documento y a los metadatos, basados 
en un esquema de registro de identificación [Archivos].

definición de tipo de documento
�� document type definition
s. También conocida como “dtd” por document type 
definition. Es la manera en que se define un cierto tipo 
de documento (libro, plano, mapa, documento de archi-
vo, entre otros) en los metalenguajes sGml o xml y que 
consiste en una descripción detallada del documento 
utilizando un grupo de etiquetas de marcado, definidas 
expresamente para esa clase de documento. La definición 
de tipo de documento consiste en describir la estructura, 
la sintaxis, la validación y la interpretación del documen-
to. Su función básica es mantener la consistencia entre 
todos los documentos que utilicen la misma dtd a través 
de un formato común a todos ellos [Informática]. Véase 
también: “esquema de un documento”.

dependencia
�� agency
s. Cuerpo administrativo a quien le ha sido delegada la 
autoridad para actuar con competencia a nombre de una 
entidad superior; también se le denomina agencia. To-
da dependencia debe tener personalidad jurídica o estar 
creada por acuerdo estatutario específico, y sus titulares 
deben ser personas con personalidad jurídica o designa-
ción específica [Archivos]. En México por lo general aplica 
a una secretaría de Estado en la administración pública.

dependencia controladora
�� controlling agency
s. La dependencia encargada de ejercer el control adminis-
trativo de documentos de archivo. También denominada 

definición de tipo...
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“agencia controladora” [Archivos]. Véase también: “cus-
todia”, “productor”.

derecho de copia
�� copyright
s. Derecho de propiedad intelectual derivado de la auto-
ría de una obra literaria, musical, artística, fotográfica o 
fílmica, fijada sobre un medio tangible de expresión, y 
por medio del cual el titular del derecho tiene la exclusi-
vidad de reproducir, adaptar, distribuir, realizar y exhibir 
la obra. Esta figura proviene del derecho consuetudinario 
anglosajón. Su equivalente en el derecho romano-canó-
nico es el derecho de autor [Diccionario General]. Véase 
también: “derechos patrimoniales”. 

derechos de acceso
�� access rights
Véase: “privilegios de acceso”.

derechos de propiedad intelectual
�� intellectual property rights
s. Los derechos de individuos y organizaciones para el 
uso, explotación y diseminación de ideas e información; 
se dividen en derechos de autor (derechos morales y 
patrimoniales) y en derechos de propiedad industrial 
(marcas y patentes) [Diccionario General].

derechos de propiedad intelectual de terceros
�� third-party intellectual property rights
s. Derechos de propiedad intelectual que pertenecen a 
otra persona distinta del autor o destinatario del docu-
mento de archivo [Archivos]. 

derecho de copia
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derechos morales
�� moral rights
s. Forman parte de los derechos de autor, son aquellos 
que el autor o productor retiene (sin importar si el autor 
aún retiene los derechos patrimoniales) sobre la integri-
dad de una obra; el derecho a ser asociado con el trabajo 
como el nombre del autor o su seudónimo y el derecho a 
permanecer anónimo (derechos de atribución); el derecho 
a rechazar o permitir que la obra sea asociada con un 
producto, servicio, causa o institución de forma que pue-
da perjudicar el honor o la reputación del autor [Diccio-
nario General]. Véase también: “derechos patrimoniales”.

derechos patrimoniales
�� patrimonial rights
s. Son parte de los derechos de autor, consisten en los 
derechos de individuos y organizaciones para explotar y 
usufructuar económicamente una obra [Diccionario Ge-
neral]. Véase también: “derechos morales”.

descifrar
�� decrypt
v. Transformar un mensaje, mediante las reglas de un có-
digo, formulación o clave, a su forma original para hacer-
lo inteligible. Dicho mensaje se había cifrado u ocultado 
transformándolo en guarismos, letras o símbolos con la 
intención de volverlo ininteligible a extraños y transmi-
tirlo o almacenarlo en forma segura. Sólo el que conoce 
el código o clave válidos puede descifrarlo nuevamente. 
También se le conoce como “desencriptar”.

derechos morales
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descompresión 
�� decompression
s. Recuperación de una imagen o datos comprimidos a su for- 
ma original. Algunos métodos de compresión pierden in- 
formación, de manera que la imagen o datos descomprimidos 
no son equivalentes al original [Informática]. Véase también: 
“compresión sin pérdida”, “compresión con pérdida”. 

descripción
�� description
s. Parte de la forma intelectual de un documento de 
archivo la cual conforma la porción principal del mismo, 
ya que contiene la acción e incluye las consideraciones y 
circunstancias que le dieron origen así como las condi-
ciones relativas a su cumplimiento. Está conformado por 
uno o varios de los elementos siguientes: preámbulo, ex-
posición, clausulado y disposiciones. También se le llama 
“cuerpo” [Diplomática]. Véase también: “control adminis-
trativo”, “descripción de documentos de archivo”.

descripción archivística
�� archival description
s. Creación de una representación precisa de una unidad 
de descripción archivística y en su caso de las partes que 
la componen, mediante la captura, análisis, organización 
y registro de la información que sirve para identificar, 
administrar, localizar y explicar los materiales archivís-
ticos, así como el contexto y los documentos de archivo 
que se producen de la descripción.

descripción de acción o materia
�� description of action or matter
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que consiste en presentar la motivación de ideas (preám-

descompresión
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bulo) o la razón concreta (exposición) para la acción y/o 
materia o asunto (disposición) expresadas en el conteni-
do de un documento de archivo [Diplomática]. 
 

descripción de documentos de archivo
�� describe records
s. Identificación de documentos de archivo de un pro-
ductor en cuanto a su procedencia y relaciones de acuer-
do con los conceptos y principios del ordenamiento de 
archivos [Archivos]. Véase también: “descripción archi-
vística”, “instrumento descriptivo”. 

desencriptar
�� decrypt
Véase: “descifrar”.

destinatario
�� addressee
s. Persona física o jurídica a quien se dirige o para quien 
está previsto un documento de archivo. Véase también: 
Ontología A [Archivos].

determinación de los requisitos para  
presentación de documentos de archivo
�� determine requirements for presenting  

     records/aggregates 
s. Análisis, definición y documentación de requisitos pa-
ra presentar documentos de archivo y sus agregaciones, 
con base en lineamientos para su organización, de tal 
forma que puedan satisfacer peticiones para documen-
tos de archivo o agregaciones que reflejen todas sus 
interrelaciones [Archivos-Eastwood, Hofman & Preston, 
Modeling Digital Records…].

descripción de...
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digital
�� digital
a. Representación de objetos o datos físicos por medio 
de valores numéricos diferenciados –discretos o discon-
tinuos–, por lo general binarios (bits), de acuerdo con un 
código o convención preestablecido. En contraste con 
una representación analógica de un objeto o proceso fí-
sico, una representación digitalmente codificada nunca 
se parece al original [Informática]. Véase también: “va-
riable discreta”.

digital de origen
�� born digital
s. Generado inicialmente en forma digital. Que no existió 
previamente en forma analógica.

diplomática
�� diplomatics
s. Disciplina que estudia la génesis, forma y transmisión 
de los documentos de archivo así como sus relaciones 
con los hechos representados en ellos y con su produc-
tor, con objeto de identificar, valorar y comunicar su 
verdadera naturaleza [Archivos].

dirección (computación)
�� address
s. Lugar o ubicación donde cierto objeto de información 
es almacenado dentro de una computadora o donde una 
entidad puede ser contactada [Informática].

dirección electrónica
�� electronic address
s. Ubicación de un cierto dato en la memoria principal 
o en el disco de una computadora. Puede describirse a 

digital
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estas memorias como un arreglo de cajas de almacena-
miento, cada una con un byte o carácter de capacidad. 
Cada caja tiene un número único –su dirección– para 
identificarla. Especificando una cierta dirección electró-
nica de memoria, los programadores pueden acceder a 
un cierto byte en particular. Los discos están divididos 
en pistas y sectores, cada uno de ellos con una dirección 
electrónica única [Informática].

directiva
�� directive
s. Orden, disposición o instrucción, especialmente aque-
llas emitidas por una agencia, organización, corporación 
u otra autoridad central [Gobierno]. Véase también: “me-
jores prácticas”, “lineamiento”, “política”, “regla”, “están-
dar”.

directriz
�� guidelines
Véase: “lineamiento”.

disco compacto (cd)
�� compact disc
s. Medio de almacenamiento digital que consiste en un 
disco plástico, grabado por un solo lado, capaz de alma-
cenar cerca de 700 Megabytes de datos digitales sobre 
una pista espiral microscópica y continua, la cual es 
leída ópticamente gracias a un rayo láser. Sus especifica- 
ciones y formatos están establecidos en los estándares 
iso 9660 y 13490 [Informática]. Véase también: “video-
disco digital”, “cinta de audio digital”, “cinta digital li-
neal”, “disco óptico”.

directiva
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disco duro
�� hard disk
�� hard drive
s. También se le conoce como disco rígido, es un dispo-
sitivo de almacenamiento de datos no volátil que usa un 
método de grabación magnética para almacenar datos di-
gitales. Está formado por uno o varios platos o discos me-
tálicos rígidos cubiertos con un material ferromagnético, 
montados sobre un eje común, que giran a gran velocidad 
dentro de una carcasa sellada. Sobre cada plato y en ca-
da una de sus caras se sitúa un cabezal de lectoescritura 
para leer o grabar los datos [Informática]. Véase también: 
“almacenamiento no-volátil”.

disco óptico
�� optical disk
s. Medio de almacenamiento digital consistente en un 
disco plástico, recubierto con una superficie brillante es-
pecial, en el cual los datos son grabados como bits (1 y 
0). Los hay del tipo no reescribible o fijo, en donde el 
grabado se hace en forma de pequeños orificios sobre la 
superficie del disco sobre una pista microscópica; en el 
tipo reescribible el grabado se hace con reorientaciones 
optomagnéticas de pequeñas partes de su superficie. Am-
bos son leídos ópticamente gracias a un rayo láser y sus 
señales son decodificadas por un microprocesador hacia 
impulsos digitales eléctricos procesables por una compu-
tadora [Informática]. Véase también: “videodisco digital”, 
“disco compacto”, “almacenamiento no-volátil”.

discreto
�� discrete
Véase: “variable discreta”.

disco duro
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disposición
�� disposition
s. 1. Destrucción final de documentos de archivo, o trans-
ferencia de éstos hacia un destino final en un archivo 
histórico según se ha preestablecido en su valoración y 
establecido en su “tabla de retención” [Archivos]. 2. Un 
elemento interno de la forma documental el cual com-
prende el núcleo del texto de cierto documento que na-
rra la expresión de la intención del autor y la acción del 
documento de archivo [Diplomática] [Archivos-Duranti, 
Diplomatics: New Uses for an Old Science, pp. 6-24]. Véa-
se también: Ontología A.

disposición (dentro de un documento)
�� dispositive
s. Constitución de un acto jurídico [Archivos].

disposición planeada
�� planned disposition
Véase: “tabla de retención”.

dlt
Véase: “cinta digital lineal”.

documentación
�� documentation
s. Todo material que sirve para describir y hacer más 
entendible un sistema, sin intención de contribuir a su 
operación. La documentación es frecuentemente clasifi-
cada de acuerdo a su propósito; así, para cierto sistema 
pueden existir documentos de sus requerimientos, do-
cumentos acerca de su diseño, etcétera. En contraste a 
la documentación orientada hacia el desarrollo y man-
tenimiento del sistema, la documentación del usuario 

disposición



74

d

describe aquellos aspectos del mismo que son de interés 
para los usuarios finales [Diccionario General].

documentación archivística
�� archival documentation 
s. La información proporcionada por el productor y el 
repositorio que proporciona información suficiente para 
establecer la procedencia, historia y contexto de los do-
cumentos de archivo adquiridos y que permiten su uso 
por otros [Archivos].

documento
�� document 
s. Unidad indivisible de información constituida por un 
mensaje fijado a un medio de manera sintácticamente es-
table. Un documento tiene por tanto siempre una forma 
fija y un contenido estable [Archivos-Duranti, Diploma-
tics: New Uses for an Old Science, p. 41]. 

documento analógico
�� analogue document
s. Componente o grupo de componentes analógicos fija-
do sobre un medio analógico y que es tratado y mane-
jado como un documento. Véase también: “documento 
digital”.

documento archivístico
�� archival document
Véase: “documento de archivo”.

documento capturado
�� captured document
s. Un documento digital elaborado o recibido que ha sido 
salvado por su productor [Archivos].

documentación archivística
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documento compatible con sgml
�� sgml-compliant document
s. Un documento digital codificado usando el “Lenguaje 
de Marcado Estándar Generalizado” (sGml) o cualquier 
otro de los lenguajes de marcado derivados de éste, co-
mo el html o el xml [Informática]. 

documento de archivo
�� record 
s. Documento elaborado o recibido por una organización 
durante el curso de una actividad práctica, ya sea como 
instrumento o derivado de esa actividad, y que es sepa-
rado (apartado, guardado) para acción posterior o como 
referencia de que esa actividad fue realizada. También se 
le conoce como “documento archivístico” [Archivos]. Véa-
se también: “documento de archivo digital”, “documento 
de archivo activo”, “documento de archivo almacenado”, 
“documento de archivo analógico”, “documento de archi-
vo autenticado”, “documento de archivo auténtico”, “docu-
mento de archivo autorizado”, “documento de archivo cla-
sificado”, “documento de archivo completo”, “documento 
de archivo producido”, “documento de archivo declarado” 
(o manifiesto), “documento de archivo efectivo”, “docu-
mento de archivo fiable”, “documento de archivo inactivo”, 
“documento de archivo oficial”, “documento de archivo 
original”, “documento de archivo perfecto”, “documentos 
de archivo adquiridos”, “documentos de archivo ingre- 
sados”, “documento(s) de archivo descrito(s)”, Ontología A.

documento de archivo activo
�� active record
�� current record
s. Un documento de archivo necesario por su productor 
para llevar a cabo la acción para la que el documento fue 

documento compatible...
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producido o para ser usado como referencia frecuente 
[Archivos]. Véase también: “documento de archivo inac- 
tivo”, “ciclo de vida de los documentos de archivo”, “do-
cumento de archivo semiactivo”.

documento de archivo adquirido
�� acquired records
s. Documento de archivo del productor que es tomado en 
custodia por el preservador para su preservación perma-
nente [Archivos-modelo de la cadena de preservación].

documento(s) de archivo agregado(s)
�� aggregated records
s. Una acumulación natural de un grupo interrelacionado 
de documentos de archivo, tales como un expediente, 
dossier, serie o fondo, la cual es el resultado de la mane-
ra en la que el productor de los documentos realiza sus 
actividades o funciones siguiendo un orden de actividad, 
de procedimiento o cronológico. También se le conoce 
como “agregación de documentos de archivo” [Archivos]. 

documento de archivo almacenado
�� stored digital record
s. Un documento digital almacenado que es tratado y 
manejado como un documento de archivo [Archivos]. 

documento de archivo analógico
�� analogue record
s. Un documento de tipo analógico que es tratado y ma-
nejado como un documento de archivo [Archivos]. Véase 
también: “documento de archivo digital”.

documento de archivo...
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documento de archivo arreglado
�� arranged records
s. Documento de archivo de un productor que ha sido 
identificado por su procedencia y relaciones de acuer-
do con los conceptos y principios del ordenamiento de 
archivos [Archivos-modelo de la cadena de preservación].

documento de archivo audiovisual
�� audiovisual record
s. Documento de archivo con información de imágenes 
visuales y auditivas, sin importar el formato [Archivos].

documento de archivo auditivo
�� aural record
s. Un documento de archivo que representa palabras, 
música o cualquier otra manifestación de sonido que 
puede percibirse solamente al escucharla [Archivos].

documento de archivo autenticado
�� authenticated record
s. Un documento de archivo cuya autenticidad ha sido 
declarada en cierto punto específico del tiempo por una 
persona con calidad jurídica y con autoridad para hacer 
tal declaración (por ejemplo, un servidor público, nota-
rio o autoridad certificadora) [Archivos]. Véase también: 
“documento de archivo auténtico”.

documento de archivo auténtico
�� authentic record
s. Documento de archivo que es lo que pretende ser y es-
tá libre de alteración o corrupción [Archivos]. Véase tam-
bién: “documento de archivo autorizado”, “documento 

documento de archivo...
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de archivo completo”, “documento de archivo efectivo”, 
“documento de archivo perfecto”, “documento de archivo 
fiable”, “documento de archivo autenticado”, Ontología B.

documento de archivo autorizado
�� authoritative record
Véase: “documento de archivo de autoridad”.

documento de archivo clasificado 
�� classified records
s. Documento de archivo, elaborado o recibido por el 
productor, al que se le ha asignado un código o número 
de clasificación basado en un cuadro o esquema de cla-
sificación [Archivos].

documento de archivo completo
�� complete record 
s. Un documento de archivo que contiene todos los ele-
mentos requeridos tanto por el productor como por el 
sistema jurídico, por lo que es capaz de generar con-
secuencias [Archivos]. Véase también: “documento de 
archivo auténtico”, “documento de archivo autorizado”, 
“documento de archivo efectivo”, “documento de archivo 
perfecto”, “documento de archivo fiable”, “documento de 
archivo autenticado”, Ontología B.

documento de archivo confiable
�� reliable record
Véase: “documento de archivo fiable”.

documento de archivo creado
�� created record 
Véase: “documento de archivo producido”.

documento de archivo...
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documento de archivo de apoyo
�� supporting record
s. Un documento de archivo retrospectivo que constituye 
evidencia escrita de una actividad que no desemboca en 
un acto jurídico, pero que en sí misma es jurídicamente 
relevante. Es una de las seis categorías funcionales de 
documentos de archivo junto con los documentos ins-
tructivos, habilitadores, narrativos, probatorios y dispo-
sitivos [Archivos]. 

documento de archivo de autoridad
�� authoritative record
s. Un documento de archivo considerado por su productor 
como documento oficial, generalmente sujeto a controles 
procedimentales que no son requeridos para otra clase 
de copias. La identificación de documentos de archivo au-
torizados corresponde a una oficina con responsabilidad 
primaria como uno de los componentes de una tabla de 
retención [Archivos]. También se le conoce como “docu-
mento de archivo autorizado”. Véase también: “documento 
de archivo auténtico”, “documento de archivo completo”, 
“documento de archivo efectivo”, “documento de archivo 
perfecto”, “documento de archivo fiable”, “documento de 
archivo autenticado”, “documentos de archivo ingresados”, 
“documento(s) de archivo descrito(s)”, Ontología B.

documento de archivo de ingreso
�� accesion record
s. Un documento de archivo en forma de acta que docu-
menta la aceptación de responsabilidad para preservar 
un conjunto de documentos de archivo claramente iden-
tificados [Archivos].

documento de archivo...
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documento de archivo de programa
Véase: “documento de archivo operacional”.

documento de archivo declarado 
�� declared record
�� manifested record
s. También llamado “documento de archivo manifies-
to”. Un documento de archivo identificado, elaborado o 
recibido por el productor, al cual se le ha asignado un 
código de clasificación basado en el cuadro de clasifica-
ción y que ha sido registrado de acuerdo a un esquema 
de registro [Archivos].

documento(s) de archivo descrito(s)
�� described record
s. Conjunto ordenado de documentos de archivo arre-
glados; esto es, les ha sido extraída y registrada la in-
formación acerca de su naturaleza, aspecto y contextos 
(jurídico-administrativo, de procedencia, procedimental, 
documental y tecnológico) con fines de facilitar su control 
administrativo e intelectual [Archivos]. Véase también: 
“descripción archivística”, “instrumento descriptivo”. 

documento de archivo digital
�� digital record 
s. Un documento de archivo es un documento producido 
(elaborado o recibido, y guardado –separado, apartado– 
para acción posterior y referencia) por una persona físi-
ca o jurídica en el curso de una actividad práctica como 
instrumento o subproducto de tal actividad. Cuando el 
documento de archivo es guardado y utilizado en for-
ma digital entonces es un documento de archivo digital, 
independientemente de la forma original en la que ha-

documento de archivo...
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ya sido elaborado o recibido. [Archivos]. Véase también: 
“documento de archivo analógico”. 

documento de archivo digital almacenado
�� stored digital record
s. Un documento de archivo digital que se encuentra 
almacenado y que es tratado y manejado como un do-
cumento de archivo [Archivos]. 

documento de archivo digital manifiesto
�� manifested digital record 
s. Un documento de archivo digital que es tratado y 
manejado como un documento de archivo. También se 
le denomina “documento de archivo digital presentado” 
[Archivos]. Véase también: “documento de archivo digital 
reproducido”.

documento de archivo digital presentado
�� presented digital record
Véase: “documento de archivo digital manifiesto”.

documento de archivo digital reproducible
�� reproducible digital record
s. Los componentes digitales de un documento de archivo 
junto con la información técnica o los programas nece-
sarios para reproducirlo y manifestarlo a partir de esos 
componentes digitales [Archivos]. 

documento de archivo digital reproducido
�� reproduced digital record
s. Una representación auténtica u otra versión de un do-
cumento de archivo reconstituido a partir de sus com-
ponentes digitales [Archivos]. Véase también: “documento 

documento de archivo...
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de archivo auténtico”, “copia en forma de original”, “copia 
imitativa”, “documento de archivo digital manifiesto”, “co-
pia simple”. 

documento de archivo dinámico
�� dynamic record
s. Un documento de archivo cuyo contenido depende 
de datos que pueden tener instanciaciones variables, las 
cuales pueden estar almacenadas en bases de datos y 
hojas de cálculo internas o externas al sistema en donde 
el documento de archivo es generado [Archivos]. Véase 
también: “documento de archivo experiencial”, “docu-
mento de archivo interactivo”.

documento de archivo dispositivo
�� dispositive record
s. Un documento de archivo retrospectivo que tiene el 
propósito de poner en existencia un acto cuyos efectos 
están definidos por el escrito en sí mismo; es decir, la 
forma escrita del documento de archivo es la esencia y 
sustancia del acto. Es una de las seis categorías funciona-
les de documentos de archivo junto con los documentos 
instructivos, habilitadores, narrativos, probatorios y de 
apoyo [Archivos].

documento de archivo efectivo
�� effective record
s. Un documento de archivo capaz de lograr las conse-
cuencias o producir los efectos para los que fue concebi-
do [Archivos]. Véase también: “documento de archivo au-
téntico”, “documento de archivo autorizado”, “documento 
de archivo completo”, “documento de archivo perfecto”, 
“documento de archivo fiable”, Ontología B. 

documento de archivo...
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documento de archivo ejecutado
�� executed record
s. Un documento de archivo que ha participado en la 
fase de ejecución de un procedimiento administrativo, 
y al que se le han agregado metadatos pertinentes que 
expresan las acciones tomadas durante el curso del pro-
cedimiento, tales como prioridad y fecha de transmisión, 
hora y/o lugar, acciones tomadas, número de transacción, 
etcétera [Archivos].

documento de archivo elaborado
�� made record
s. Un documento compuesto o compilado por el pro-
ductor y declarado como documento de archivo; por 
tanto, apartado o separado para acción o referencia, ge-
neralmente dentro de un sistema de mantenimiento de 
documentos de archivo [Archivos]. Véase también: “do-
cumento de archivo producido”, “documento de archivo 
interno”, “documento de archivo recibido”, “producción 
de documentos de archivo”, “mantenimiento de docu-
mentos de archivo”.

documento de archivo electroacústico
�� electroacustic record
s. Un documento de archivo audible generado por un 
dispositivo electrónico [Archivos].

documento de archivo electrónico
�� electronic record
s. Un documento de archivo analógico o digital consis-
tente en un mensaje elaborado con base en impulsos 
electrónicos y que puede ser almacenado en un dispo-
sitivo al efecto, transmitido a través de un canal o red 
y reconstruido a lenguaje natural o forma original por 

documento de archivo...



84

d

medio de un equipo electrónico, el cual es indispensa-
ble para poder hacer inteligible el documento de nuevo 
[Archivos].

documento de archivo entrante
�� incoming record
Véase: “documento de archivo recibido”.

documento de archivo enviado
Véase: “documento enviado”.

documento de archivo escrito
�� written record
s. Un documento de archivo producido por una persona 
física o jurídica durante el curso de una actividad prác-
tica sobre un medio o soporte (papel, magnético, cinta, 
disco, etcétera) por medio de un instrumento o disposi-
tivo escriptorio de texto, voz o imágenes [Archivos-Du-
ranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science]. 

documento de archivo experiencial
�� experiential record
s. Un documento de archivo producido, usado y man-
tenido en un sistema experiencial [Archivos-Duranti & 
Thibodeau, “The Concept of Record in Interactive, Expe-
riential and Dynamic Environments: the View of Interpa-
res”]. Véase también: “documento de archivo dinámico”, 
“documento de archivo interactivo”.

documento de archivo fiable
�� reliable record
s. Un documento de archivo capaz de sostener o testi-
ficar los hechos que consigna. También se le denomina 
“documento de archivo confiable” [Archivos]. Véase tam-

documento de archivo...
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bién: “documento de archivo auténtico”, “documento de 
archivo autorizado”, “documento de archivo completo”, 
“documento de archivo efectivo”, “documento de archivo 
perfecto” y Ontología B. 

documento de archivo genuino
�� genuine record
s. Un documento de archivo que tiene carácter real; esto 
es, no está falsificado, imitado o adulterado, y tiene un 
origen definido de una cierta fuente conocida [Archivos]. 

documento de archivo gráfico
�� graphic record
s. Un documento de archivo que representa un objeto 
por medio de dibujo o pintura, o que describe una figu-
ra, plan o boceto por medio de trazos o líneas [Archivos-
Interpares, “Template for Analysis”].

documento de archivo habilitador
�� enabling record
s. Un documento de archivo prospectivo codificado en 
lenguaje de máquina que está activamente involucrado 
en llevar a cabo una acción o proceso. Es una de las seis 
categorías funcionales de documentos de archivo junto 
con los documentos dispositivos, instructivos, narrativos, 
probatorios y de apoyo [Archivos].

documento de archivo inactivo
�� inactive record
�� non-current record
s. Un documento de archivo que ya no es utilizado en el 
día a día de las operaciones de una organización, pero 
que puede guardarse para ser usado ocasionalmente con 
fines legales, operacionales o históricos [Archivos]. Véase 

documento de archivo...
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también: “documento de archivo activo”, “ciclo de vida 
de los documentos de archivo”, “documento de archivo 
semiactivo”.

documento de archivo ingresado
�� accessioned records
s. Documento de archivo cuya autenticidad y viabilidad de 
preservación han sido confirmados y han sido recibidos 
e ingresados a un archivo histórico por un preservador, 
consignando este hecho en un documento de archivo de 
ingreso [Archivos]. Véase también: “acta de ingreso”.

documento de archivo instructivo
�� instructive record
s. Un documento de archivo prospectivo que contiene 
instrucciones acerca de acciones o procesos a ejecutar. 
Es una de las seis categorías funcionales de documentos 
de archivo junto con los documentos dispositivos, habi-
litadores, narrativos, probatorios y de apoyo [Archivos].

documento de archivo intacto
�� intact record
s. Un documento de archivo al cual no se le ha removido 
o destruido ninguna parte relevante [Archivos]. 

documento de archivo interactivo
�� interactive record
s. Un documento de archivo con contenido variable o for-
ma dependiente de la entrada que proporcione el usuario 
y que a menudo está basada en contenido anterior. Véase 
también: “documento de archivo dinámico”, “documento 
de archivo experiencial” [Archivos-Duranti & Thibodeau, 
“The Concept of Record in Interactive, Experiential and Dy-
namic Environments: the View of Interpares”, pp. 13-14].

documento de archivo...



87

d

documento de archivo interno
�� internal record
s. Un documento de archivo que es transmitido a lo largo 
de tiempo y espacio sólo dentro de la organización que 
lo produce, sin llegar a un tercero externo; por ejemplo, 
reportes y memorandos [Archivos]. Véase también: “do-
cumento de archivo producido”, “documento de archivo 
elaborado”, “documento de archivo recibido”.

documento de archivo manifiesto
Véase: “documento de archivo declarado”.

documento de archivo narrativo
�� narrative record
s. Un documento de archivo retrospectivo que constituye 
evidencia escrita de actividades sin relevancia jurídica. 
Es una de las seis categorías funcionales de documentos 
de archivo junto con los documentos dispositivos, habili-
tadores, instructivos, probatorios y de apoyo [Archivos]. 

documento de archivo obsoleto
�� obsolete record
s. Un documento de archivo que ya no está en uso o ya 
no es útil a su productor para acción o referencia o que 
ya no se encuentra físicamente accesible [Archivos]. Véase 
también: “documento de archivo inactivo”. 

documento de archivo oficial
�� official record
s. Versión o instanciación completa, final y autorizada 
de un documento de archivo [Archivos]. Véase también: 
“documento de archivo autorizado”.

documento de archivo...
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documento de archivo operacional
�� operational record
s. Un documento de archivo que está relacionado con las 
actividades sustantivas que una cierta organización reali-
za para llevar a cabo su misión o mandato. También se le 
conoce como “documento de archivo de programa” [Archi-
vos-Society of American Archivists, A Glossary of Archival 
& Records Terminology]. 

documento de archivo original 
�� original record
s. La primera copia o arquetipo de un documento de 
archivo, de la cual otros instrumentos son transcritos, 
copiados o iniciados [Archivos]. Véase también: Onto-
logía B.

documento de archivo perfecto
�� perfect record
s. Un documento de archivo que es capaz de producir 
las consecuencias deseadas por su autor; la perfección 
es algo que se confiere al documento de archivo debido 
a su forma [Archivos]. Véase también: “documento de 
archivo auténtico”, “documento de archivo autorizado”, 
“documento de archivo efectivo”, “documento de archivo 
completo”, “documento de archivo fiable”, Ontología B. 

documento de archivo potencial
�� potential record
s. Un documento que puede convertirse en documen- 
to de archivo. Si el productor lo trata como un docu-
mento de archivo, lo asocia con otras entidades que son 
indudablemente documentos de archivo, y ello sucede en 
el transcurso de una actividad y para propósitos de la or-
ganización, tal documento sólo requiere de una forma fi- 

documento de archivo...
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ja y de un contenido estable para materializarse como 
un “documento de archivo completo” [Archivos- Duran-
ti & Thibodeau, “The Concept of Record in Interactive, 
Experiential and Dynamic Environments: the View of 
Interpares”, p. 26].

documento de archivo preservado
�� preserved record
s. Un documento de archivo que está dentro del sistema 
de preservación de documentos de archivo y que es re-
sultado de una correcta práctica de producción, manteni-
miento y preservación permanente, y que está disponible 
para su uso bajo demanda [Archivos]. 

documento de archivo probativo
Véase: “documento de archivo probatorio”.

documento de archivo probatorio
�� probative record
s. También llamado “documento de archivo probativo”. 
Un documento de archivo retrospectivo del cual un siste-
ma jurídico requiere una forma escrita como evidencia de 
una acción que existió y se completó antes de ser expre-
sada por escrito. Es una de las seis categorías funciona-
les de documentos de archivo junto con los documentos 
dispositivos, habilitadores, narrativos, instructivos y de 
apoyo [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an 
Old Science, p. 65].

documento de archivo producido
�� created record 
s. Un documento recibido o elaborado que ha sido de-
clarado documento de archivo y apartado (guardado o 
separado) para futura acción o referencia, usualmente en 

documento de archivo...
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un sistema de documentos de archivo [Archivos]. Véase 
también: “producción de documentos de archivo”, “ela-
boración de documentos de archivo”.

documento de archivo prospectivo
�� prospective record
s. Un documento de archivo que da guía acerca de ac-
ciones y/o procesos a ejecutar. El documento de archivo 
prospectivo se divide en “documento de archivo habi-
litador”, cuando informa qué hacer y cómo hacerlo, y 
en “documento de archivo instructivo”, cuando informa 
acerca de interacciones, experiencias o procesos diná-
micos [Archivos]. Véase también: “documento de archivo 
retrospectivo”.

documento de archivo recibido
�� received record
s. Un documento recibido que ha sido declarado docu-
mento de archivo y apartado (guardado o separado) pa-
ra futura acción o referencia, usualmente en un sistema 
de mantenimiento de documentos de archivo [Archivos]. 
Véase también: “documento de archivo interno”, “docu-
mento de archivo elaborado”.

documento de archivo registrado
�� registered record
s. Un documento de archivo al que le ha sido asignado 
un número de identificación único por lo que todos los 
datos necesarios para identificar a las personas y actos 
involucrados en él, así como el contexto documental, 
son grabados de acuerdo con un registro protocolario 
[Archivos].

documento de archivo...
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documento de archivo retrospectivo
�� retrospective record
s. Un documento de archivo que es útil para recordar al-
go que fue hecho [Archivos]. Véase también: “documento 
de archivo narrativo”, “documento de archivo probato-
rio”, “documento de archivo de apoyo”, “documento de 
archivo prospectivo”. 

documento de archivo semiactivo
�� semiactive record
s. Un documento de archivo que ya no es utilizado con 
el propósito de llevar a cabo la acción para la que fue 
producido, pero que sigue siendo necesario por su pro-
ductor como referencia o porque su vigencia documental 
no ha prescrito. También se le conoce como “documento 
de archivo semiactual” [Archivos]. Véase también: “docu-
mento de archivo activo”, “ciclo de vida de los documen-
tos de archivo”, “documento de archivo inactivo”.

documento de archivo semiactual
�� semicurrent record
Véase: “documento de archivo semiactivo”.

documento de archivo virtual
�� virtual record
s. Un documento digital percibido como existente por un 
usuario, pero que en realidad no existe dentro del siste-
ma [Archivos- Society of American Archivists, A Glossary 
of Archival & Records Terminology]. 

documento de entrada
�� incoming record
Véase: “documento de archivo recibido”.

documento de archivo...
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documento digital
�� digital document 
s. Un componente o grupo de componentes digitales que 
son salvados, tratados y manejados como un documento 
[Archivos]. Véase también: “documento analógico”, “do-
cumento de archivo analógico”. 

documento digital almacenado
�� stored digital document
s. Un documento digital, guardado en un sistema de al-
macenamiento y sobre un soporte digital, que es tratado 
y manejado como un documento [Archivos].

documento digital manifiesto
�� manifested digital document
s. Un documento digital que es tratado como un docu-
mento de archivo [Archivos].
 

documento elaborado
�� made document
s. Un documento compuesto o compilado por el pro-
ductor [Archivos]. Véase también: “documento recibido”.

documento entrante
�� incoming document
Véase: “documento recibido”.

documento enviado
�� outgoing document
s. Un documento que es transmitido a una persona físi-
ca o jurídica en el transcurso de las actividades del pro-
ductor de documentos de archivo y del cual una copia o 
un documento de archivo es apartado por el productor, 
usualmente en un sistema de mantenimiento de docu-

documento digital
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mentos de archivo [Archivos]. Véase también: “copia de 
documento enviado”.

documento html
�� html document
s. Un documento que cumple el estándar html con el 
propósito de ser publicado en la web, siendo accesible 
y desplegable por navegadores (browsers) como Firefox, 
Explorer, Safari, Chrome y Opera, entre otros [Informá-
tica]. Véase también: “html”, “documento xml”, “docu-
mento sGml”.

documento identificado
�� identified document 
s. Un documento elaborado o recibido al cual le han sido 
adjuntados metadatos de identidad (personas, acciones, 
fechas de compilación, etcétera) [Archivos].

documento interno
�� internal document
s. Un documento que es transmitido a lo largo de tiempo 
y espacio sólo dentro de la organización que lo produce, 
sin llegar a un tercero externo [Archivos].

documento recibido
�� received document
s. Un documento transmitido a un productor por parte 
de una persona física o jurídica externa [Archivos]. Véase 
también: “documento elaborado”, “documento de archivo 
recibido”.

documento saliente
Véase: “documento enviado”.

documento html
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documento sgml
�� sgml document
s. Un documento que cumple con el estándar sGml y 
que ha sido registrado utilizando ciertas reglas sintácti-
cas descritas en una “definición de tipo de documento” 
(dtd) o en un esquema a propósito [Informática]. Véase 
también: “sGml”, “documento xml”, “documento html”.

documento xml
�� xml document
s. Un documento que cumple con el estándar sGml y que 
ha sido registrado utilizando las reglas de xml (“Lengua-
je de Marcado Extendido”) de acuerdo a ciertas reglas 
sintácticas descritas en una “definición de tipo de docu-
mento” (dtd) o en un esquema a propósito [Informática]. 
Véase también: “documento html”, “documento sGml”.

dominio
�� domain
s. Un cierto campo del conocimiento o área temática que 
se usa dentro de una ontología, que es la formulación de 
un vocabulario específico para describir el conocimiento 
común acerca de una cierta realidad en un área temática 
dada. En la terminología del medio se acostumbra llamar 
dominio al área temática o campo del conocimiento que 
se pretende definir en esa ontología.

dossier
�� dossier
s. La suma o conjunto integrado de documentos de archi- 
vo que participan en el mismo asunto o están relacio-
nados con un mismo evento, persona, lugar, proyecto o 
materia. Es más conocido como “expediente” [Archivos]. 
Véase también: “ítem”, “serie”, “fondo”.

documento sgml
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dram
s. Iniciales de Dynamic Random-Access Memory o me-
moria de acceso aleatorio dinámico. Es el tipo de memo-
ria ram más usado y va siempre asociado al procesador 
de una computadora; se compone de microtransistores 
y microcondensadores que han de ser actualizados cada 
pocos milisegundos mediante la corriente eléctrica para 
que permanezcan los datos e instrucciones en tránsito 
[Informática].

dtd
Véase: “definición de tipo de documento”.

duplicado
�� duplicate
Véase: “copia”.

dvd
�� dvd
s. Acrónimo de digital videodisc o digital versatile disc 
[Informática].

dram
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e-administración
�� e-government
Véase: “e-gobierno”.

e-descubrimiento
�� electronic discovery
�� e-discovery
Véase: “e-hallazgo”.

e-gobierno
�� e-government
s. El uso de Tecnologías de la Información y la Comuni-
cación (tic) (en especial Internet) en la administración 
pública para mejorar o potenciar los servicios guberna-
mentales con los ciudadanos, empresas, industria y otras 
áreas de gobierno, simplificando procesos, integrándolos 
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y evitando redundancias [Diccionario General]. En Espa-
ña se le conoce como “e-administración”; en otros países 
como “administración electrónica”.

e-hallazgo
�� electronic discovery
s. El proceso de recolectar, preparar, revisar y producir 
información almacenada electrónicamente en el contex-
to de un proceso legal para fines de evidencia. También 
se le conoce como “e-descubrimiento” o “exhibición de 
pruebas electrónicas”. En el derecho anglosajón se le co-
noce también como “proposición de prueba”.

efectividad
�� effectiveness
s. La característica que tiene un documento de archivo 
de contener todos aquellos elementos que han sido re-
queridos por el productor y el sistema jurídico para que 
el documento de archivo pueda tener las consecuencias 
o produzca los efectos para los que fue producido origi-
nalmente. Junto con “carácter primitivo” y “completitud” 
es una cualidad básica de un documento de archivo ori-
ginal [Archivos]. Véase también: Ontología B.

elaboración de documentos de archivo
�� record-making
s. El conjunto de principios, políticas, reglas y estrategias 
que controlan el proceso de formación y producción de 
documentos de archivo a partir de documentos elabo-
rados o recibidos [Archivos]. Véase también: “documen- 
to de archivo producido”, “producción de documentos 
de archivo” “mantenimiento de documentos de archivo”.

E- hallazgo
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electroacústica
�� electroacustics
s. Estudio de la captación y reproducción de los sonidos 
mediante aparatos eléctricos [Diccionario General].

electronic records management system
Véase: “sistema de gestión de documentos de archivo”.

electrónica
�� electronics
s. La tecnología y los dispositivos asociados con el em-
pleo de pequeñas corrientes eléctricas a través de cir-
cuitos o componentes de estado sólido, usados por lo 
general para procesamiento o transmisión de datos ana-
lógicos o digitales [Informática].

elemento
�� element
s. Constituyente elemental, fundamental o irreductible 
de una entidad compuesta [Diccionario General]. Véase 
también: “elemento de dato”, “elemento de documento 
de archivo”, “elemento de forma”, “conjunto de elemen-
tos”, “elemento interno”, “elemento externo”, ”elemento 
de metadato”.

elemento de dato
�� data element
s. Una unidad de datos cuya definición, identificación, 
representación y valores permisibles son especificados 
por medio de un grupo de atributos [Informática]. Véase 
también: “campo”. 

Electroacústica
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elemento de documento de archivo
�� record element
s. Parte constitutiva de la forma documental de un docu-
mento de archivo; un elemento es una expresión visible 
sobre un documento de archivo, como una firma o un 
sello [Diplomática] [Archivos].

elemento de forma
�� element of form
s. Parte constitutiva de la forma documental de un do-
cumento de archivo, visible en su superficie. Puede ser 
externo como un sello o interno como una inscripción. 
También se le denomina elemento formal [Archivos].

elemento de metadato
�� metadata element
s. Un componente básico dentro de un conjunto de me-
tadatos [Diccionario General].

elemento externo
�� extrinsic element
s. Un elemento de la forma documental de un documento 
de archivo que forma parte de su apariencia externa. En-
tre los tipos de elementos externos se encuentran rasgos 
de presentación documental como imágenes, gráficos, 
diseños, hipervínculos, firmas electrónicas, sellos elec-
trónicos, marcas de agua electrónicas, sellos digitales de 
tiempo emitidos por un “tercero de confianza” y signos 
especiales. También se le conoce como “elemento extrín-
seco” [Diplomática]. Véase también: “elemento interno”, 
Ontología A.

Elemento de...
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elemento extrínseco
�� extrinsic element
Véase: “elemento externo”.

elemento interno
�� intrinsic element
s. Un elemento de la forma documental de un documento 
de archivo que constituye parte de su composición in-
terna y que expresa tanto la acción en la cual participa 
el documento de archivo como su contenido y contexto 
inmediato. Estos elementos comprenden los nombres de 
las personas involucradas en la producción del documen-
to de archivo, las fechas relevantes, el lugar de origen, 
el asunto, su atestación y la cláusula de corroboración. 
También se le conoce como “elemento intrínseco” [Diplo-
mática]. Véase también: “elemento externo”, Ontología A.

elemento intrínseco
�� intrinsic element
Véase: “elemento interno”.

e-mail
Véase: “correo electrónico”.

emulación
�� emulation
s. La reproducción del comportamiento y resultados de 
programas y equipos de cómputo obsoletos por medio 
del desarrollo de nuevos programas y equipos que per-
miten la ejecución de aquéllos en computadoras actuales 
[Informática]. Véase también: “encapsulado”, “estrategia 
de preservación de documentos de archivo”, “envoltura”.

Elemento extrínseco
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emulación para preservación
�� preservation emulation
Véase: “emulación”.
 

encapsulado
�� encapsulation
s. El proceso de ligar y guardar un documento de archivo 
digital u otros objetos digitales con los medios para pro-
veer acceso a ellos, por lo general a través del uso de una 
“envoltura” (wrapper), de tal forma que todo queda des-
crito en una forma entendible para una amplia variedad 
de tecnologías, como un documento xml, por ejemplo 
[Informática]. Véase también: “emulación”, “estrategia de 
preservación de documentos de archivo”.

encriptado
�� encoding
Véase: “codificación críptica”.

encriptado utilizando llave pública
�� public key encryption
Véase: “cifrado utilizando llave pública”.

encriptar
�� encode
v. Se denomina así en algunos países americanos al pro-
ceso de cifrar un mensaje para hacerlo ininteligible. Op.: 
“descifrar” o “desencriptar”.

entidad
�� entity
s. Una estructura real o abstracta [Archivos-Duranti, East-
wood & Macneil, Preservation of the Integrity of Electro-
nic Records, p. 159]. Véase también: “objeto”.

Emulación para preservación
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entidad digital
�� digital entity
s. Una estructura digital real o abstracta [Archivos]. Véase 
también: “objeto digital”.

envoltura
�� wrapper
s. Una estructura o programa que encapsula o contiene 
un grupo de datos con propósito de facilitar su compati-
bilidad, uso, transmisión y almacenamiento [Informática]. 
Véase también: “emulación”, “encapsulado”. 

erms
Véase: “sistema de gestión de documentos de archivo”.

escatocolo
�� eschatocol
s. Parte final de un documento que contiene el contexto 
documental de la acción y la fórmula final (corrobora-
ción, fecha, clausulado adicional, atestación, certificación 
de firma, notas secretariales, en cualquier orden) [Archi-
vos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, 
p. 142]. Véase también: “conclusión”.

escrito
�� script
s. Uno de los elementos externos de la forma documen-
tal, comprende todas las características de la manera 
de escribir un documento tales como la distribución y 
disposición del texto dentro del soporte físico, la caligra-
fía, la presencia de uno o más escribanos, la división de 
párrafos y la concordancia entre éstos y otras secciones 
conceptuales del documento, la puntuación, abreviatu-
ras, iniciales, tinta o tipo de máquina, enmendaduras, 

Entidad digital
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correcciones, fórmulas, etcétera [Archivos-Duranti, Diplo-
matics: New Uses for an Old Science, p. 136]. Véase tam- 
bién: Ontología A.

escritor
�� writer
s. Una de las cinco personas que requiere un documento 
de archivo digital. Es la persona física o puesto responsa-
ble de articular el contenido del documento de archivo. 
Puede ser el autor u otra persona diferente, y encontrarse 
en la introducción, protocolo o también en la conclusión 
o “escatocolo” [Archivos]. Véase también: Ontología A.

escritura
�� script
s. Parte de la forma física de un documento de archivo; 
contiene el arreglo espacial y visual de los elementos de 
escritura del documento de archivo (disposición espacial, 
paginación, fuente y tipo de letra, división en párra- 
fos, puntuación, abreviaturas, iniciales). 

espacio de nombres
�� namespace
s. Un conjunto de nombres que es usado para denomi-
nar tipos de elementos y nombres de atributos y en el 
cual, cuando se reúnen objetos de diferentes orígenes 
que tienen nombres iguales, se procede a eliminar am-
bigüedades ya que éstas no deben existir; esto se logra 
añadiendo el url u otro origen del objeto a su nombre 
[Archivos].

espacio de nombres lógico
�� logical namespace
Véase: “espacio de nombres”.

Escritor
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especificación
�� specification
s. Descripción detallada de las características y/o funcio-
nes de diseño y construcción de una entidad o sistema 
[Informática]. 

esquema
�� scheme
s. Marco o plan estructurado conformado por un grupo 
de elementos independientes pero interrelacionados que 
constituyen un todo unificado [Diccionario General].

esquema de clasificación
�� classification scheme
Véase: “cuadro de clasificación”.

esquema de codificación de metadatos
�� metadata encoding scheme
s. Vocabulario controlado para valores de elementos 
de metadatos así como sus estructuras de codificación. 
Proporciona información contextual o reglas de análisis 
útiles en la interpretación del valor de un término. Esa 
información contextual puede tomar la forma de voca-
bularios controlados, notaciones formales o reglas de 
análisis. Existen dos tipos de esquemas de codificación: 
esquemas de codificación de vocabulario (en donde el 
valor del elemento se toma de un vocabulario controlado) 
y esquemas de codificación de sintaxis (en donde el valor 
de una cadena de información se formatea de acuerdo 
con una notación formal) [Informática].

Especificación
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esquema de descripción de recursos
�� resource description framework
s. (rdf) Una estructura basada en xml para representar 
información acerca de recursos existentes en la web. Se 
usa en particular para representar metadatos acerca de 
recursos web tales como autor, título o fecha de modi-
ficación de páginas web, así como información acerca 
de derechos de propiedad intelectual y licenciamiento 
[Informática].

esquema de metadatos
�� metadata schema
s. Un marco de referencia que especifica y describe un 
conjunto estándar de elementos de metadato así como 
las interrelaciones entre ellos que necesitan ser registra-
das para asegurar la identificación de los documentos 
de archivo y su autenticidad. Los esquemas proveen de 
una sintaxis formal (estructura) y de una semántica (de-
finiciones) para los elementos de metadato [Archivos].

esquema de metadatos de elaboración  
de documentos de archivo
�� record-making metadata schema
s. Lista de todos los metadatos necesarios para la elabo-
ración de documentos de archivo y que serán registrados 
para asegurar la “fiabilidad”, la “exactitud”, la identifica-
ción y la integridad de los documentos generados en el sis-
tema de elaboración de documentos de archivo [Archivos 
-cadena de preservación].

esquema de metadatos de mantenimiento
�� recordkeeping metadata scheme
s. Lista de todos los metadatos que deben ser registra-
dos en el sistema de mantenimiento de documentos de 

Esquema de...
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archivo para asegurar la correcta identificación y la con-
tinua identidad e integridad de todos los documentos de 
archivo guardados en ese sistema [Archivos].

esquema de un documento
�� schema document 
�� document schema
s. Un documento que cumple con las especificaciones de 
los metalenguajes sGml o xml y que define la estructura, 
contenidos y restricciones de otros documentos que a su 
vez cumplen con esos metalenguajes, de manera similar 
a una definición de tipo de documento o dtd de xml 
[Informática].

esquema para registro
�� registration schema
�� registration system
s. Método para asignar un identificador único a cada 
documento de archivo producido, vinculado a sus me-
tadatos de identidad e integridad [Archivos-cadena de 
preservación].

esquema semántico
�� semantic schema
s. La representación de un vocabulario en una forma par-
ticular procesable por máquina, como rdf o un esquema 
de base de datos relacional [Informática].

estable
�� stable
a. Calidad relativa al contenido de un documento, el 
cual puede o no ser cambiado de acuerdo sólo a reglas 
fijas preestablecidas; es decir, está dotado de variabilidad 

Esquema de...
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vinculada (acotada, limitada) [Archivos]. Véase también: 
“forma fija”, “fijeza”.

estándar
�� standard
s. Un conjunto de regulaciones establecidas orientadas 
a establecer las características y especificaciones de un 
producto, objeto, proceso o servicio de manera uniforme, 
dentro de un ambiente, sector, sistema, país o a nivel 
mundial [Archivos]. Véase también: “mejores prácticas”, 
“estándar de facto”, “estándar de jure”, “directiva”, “linea-
miento”, “política”, “protocolo”, “regla”. 

estándar de facto
�� de facto standard
s. Un estándar que no ha sido emitido por ningún orga-
nismo oficial dedicado a ello y que ha sido impuesto por 
el uso y aceptación generalizados por una comunidad 
[Diccionario General]. Véase también: “estándar de jure”. 

estándar de jure (o de iure)
�� de jure standard
s. Un estándar emitido por algún organismo dedicado 
y/o autorizado para su emisión. Pueden ser nacionales 
(como nom, ansi), multinacionales (como cen) o inter-
nacionales (como iso) [Diccionario General]. Véase tam-
bién: “estándar de facto”. 

estado de transmisión
�� state of transmission
Véase: “estatus de transmisión”.

Estándar
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estatus de transmisión
�� status of transmission
s. Grado de perfección en el que se encuentra un do-
cumento de archivo; esto es, borrador, original o copia 
[Archivos].

estimación de autenticidad
Véase: “evaluación de autenticidad”.

estrategia
�� strategy
s. El conjunto de medios prácticos articulados formalmen-
te por una organización con el fin de lograr un determi-
nado propósito; esto es, un plan o ruta para implementar 
una política [Archivos-Strategy Task Force Report, p. 118]. 

estrategia de mantenimiento 
�� maintenance strategy
s. Conjunto coherente de objetivos y métodos para pro-
teger y mantener la accesibilidad de copias auténticas de 
documentos de archivo digitales a lo largo de las prime-
ras etapas de la cadena de preservación [Archivos]. Véase 
también: “estrategia de preservación de documentos de 
archivo”. 

estrategia de preservación
�� preservation strategy
Véase: “estrategia de preservación de documentos de archi- 
vo”.
 

estrategia de preservación de documentos de archivo
�� records preservation strategy
s. Conjunto coherente de objetivos y métodos para prote-
ger y mantener –salvaguardar la autenticidad y asegurar 
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la accesibilidad– componentes digitales e información 
relacionada a documentos de archivo digitales adquiri-
dos a lo largo del tiempo, así como para poder reproducir 
los documentos de archivo auténticos interrelacionados 
y/o sus agregaciones archivísticas. También se le conoce 
como “estrategia de preservación” o estrategia de pre-
servación permanente [Archivos]. Véase también: “com-
patibilidad retrospectiva”, “conversión”, “restauración de 
datos”, “emulación”, “encapsulado”, “estrategia de man-
tenimiento”, “normalización”, “preservación de objetos 
persistentes”, “reingeniería de software”, “preservación 
tecnológica”.

estrategia de valoración
�� appraisal strategy
s. Las políticas, convenciones y reglas generales escritas 
de la entidad responsable de la preservación permanen-
te que rigen la valoración de documentos de archivo 
[Archivos].

estructura corporativa
�� corporate body
Véase: “corporación”.

estructura física
�� physical structure
s. El orden físico para el almacenamiento de datos y su 
contenido en un documento compatible con sGml [In-
formática]. Véase también: “estructura lógica”, “definición 
de tipo de documento”.

Estrategia de...
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estructura lógica
�� logical structure
s. La organización sintáctica de los elementos de datos en 
un documento compatible con sGml [Informática]. Véase 
también: “estructura física”.

etiqueta de marcado
�� mark-up tag
s. Conjunto de símbolos y/o caracteres que indican el co-
mienzo y final de un elemento en un documento digital, 
de acuerdo a una convención preestablecida de marcado. 
La etiqueta sirve como una instrucción al programa que 
va a interpretar ese elemento para tomar una acción o dar 
una respuesta [Informática]. Véase también: “esquema de 
un documento”, “definición de tipo de documento”. 

etiquetar
�� tag
Véase: “marcar”.

evaluación 
�� appraisal
Véase: “valoración”.

evaluación de autenticidad
�� assessments of authenticity
s. La determinación que establece si un documento posee 
todos los elementos formales que se asume debía pre-
sentar cuando fue elaborado o recibido la primera vez y 
separado (apartado o guardado) [Archivos].

Estructura lógica
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evidencia
�� evidence
s. Conjunto de medios mediante los cuales la veracidad 
de un supuesto asunto o hecho es sometida a investiga-
ción para ser probada o desaprobada [Archivos]. 

exactitud
�� accuracy
s. Junto con la “autenticidad” y la “fiabilidad” es uno de 
los elementos que conforman la “confianza” de un do-
cumento de archivo; consiste en el grado en el que sus 
datos e información son precisos, correctos, veraces, li-
bres de errores o distorsiones, así como el grado en que 
esos datos son perfecta o exclusivamente pertinentes a 
su asunto o materia [Archivos].

exhaustividad
�� completeness
Véase: “completitud”.

exhibición de pruebas electrónicas
�� electronic discovery
Véase: “e-hallazgo”.

expediente
�� file
s. (De file, conjunto documental) La suma o conjunto 
integrado de documentos de archivo producidos o se-
parados que participan en el mismo asunto o están rela-
cionados con un mismo evento, persona, lugar, proyecto 
o materia, agregado de tal forma que pueda ser recupe-
rado para una acción o como referencia. Son elabora-
dos y recibidos por una persona física o jurídica en el 
desarrollo de actividades y preservados. También se le 

Evidencia
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conoce como “dossier” [Archivos]. Véase también: “ítem”, 
“serie”, “fondo”.

expediente electrónico
�� electronic file
s. La suma o conjunto integrado de documentos de archi-
vo digitales producidos o separados que participan en el 
mismo asunto o están relacionados con un mismo evento, 
persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma 
que pueda ser recuperado por medios electrónicos para 
una acción o como referencia. Son elaborados y recibi-
dos por una persona física o jurídica en el desarrollo de 
actividades y preservados [Archivos]. 

expediente de caso
�� case file
s. Una agregación de documentos de archivo relaciona-
da a una acción, evento, proyecto, persona o materia 
específicos.

expediente original
�� original file 
s. En el ambiente de archivos sobre soportes tradiciona-
les, es un expediente que contiene originales de los do-
cumentos de archivo recibidos así como borradores y/o 
copias de los documentos de archivo enviados; es decir, 
el primer expediente completo y efectivo [Archivos].

exposición
�� exposition
s. Uno de los elemento internos de la forma documental 
que comprende la parte del texto de un documento que 
describe las circunstancias concretas y explícitas que 
generan la acción y/o el documento [Diplomática] [Archi-

Expediente electrónico
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vos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, 
pp. 6-24]. Véase también: Ontología A.

extensible markup language
Véase: “Lenguaje de Marcado Extendido”.

Extensible markup...
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fase de ejecución
�� execution phase
s. Un procedimiento administrativo constituido por to-
das las acciones (validación, comunicación, notificación, 
publicación) con las que se otorga carácter formal a una 
cierta transacción y al documento de archivo resultante 
[Archivos].

fea
s. Acrónimo de “firma electrónica avanzada”.

fecha archivística
�� archival date
s. La fecha en la cual el documento de archivo es sepa-
rado e incorporado en la agregación a la que pertenece 
y es clasificado [Archivos].
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fecha cronológica
�� chronological date
s. La fecha y ocasionalmente la hora consignadas en un 
documento de archivo por su autor o por un sistema de 
cómputo a instrucción del autor, durante el curso de su 
compilación [Archivos]. Véase también: “fecha tópica”.

fecha de compilación
�� compilation date
Véase: “fecha cronológica”.

fecha de transmisión
�� transmission date
s. La fecha en que el documento de archivo deja el espa-
cio en donde fue generado [Archivos-Duranti, Eastwood 
& Macneil, Preservation of the Integrity of Electronic Re-
cords, p. 32].

fecha del documento
�� date of document
s. La fecha y lugar (fecha tópica) o la fecha y ocasional-
mente hora (fecha cronológica) de la compilación y/o 
elaboración de información capturada como documento 
de archivo [Archivos-Duranti, Eastwood & Macneil, Pre-
servation of the Integrity of Electronic Records, p. 71].

fecha del documento de archivo
�� date of record
s. La fecha asignada al documento de archivo por el autor 
[Archivos-Duranti, Eastwood & Macneil, Preservation of 
the Integrity of Electronic Records, p. 33]. Véase también: 
Ontología A.

Fecha cronológica
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fecha de recepción
�� date of receipt
s. La fecha en la que un documento es recibido por la 
agencia o dependencia a la cual fue enviado [Archivos-
Duranti, Eastwood & Macneil, Preservation of the Inte-
grity of Electronic Records, p. 32].

fecha tópica
�� topical date
s. La fecha y lugar de construcción o compilación consig-
nados en un documento de archivo por su productor o por 
un sistema de cómputo a instrucción del autor [Archivos]. 
Véase también: “fecha cronológica”.

fedatario
�� countersigner
s. Persona que, al firmar un documento de archivo, asu-
me la responsabilidad de la forma y de la regularidad 
del procedimiento que generó el documento [Diccionario 
General].

fiabilidad
�� reliability
s. Junto con la “autenticidad” y la “exactitud” es uno 
de los elementos que conforman la “confianza” de un 
documento de archivo como declaración de un hecho; 
consiste en el grado en que un documento de archivo 
puede establecer, declarar o sostener al acto o hecho del 
que es relativo, y es establecida determinando la compe-
tencia del autor y examinando tanto la completitud en la 
forma del documento de archivo como el nivel de con-
trol ejercido durante su proceso de producción. En otras 
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palabras, la fiabilidad es la confianza en el contenido de 
un documento de archivo [Archivos].

fichero (informática)
�� file
Véase: “archivo” (de file, objeto de información dentro 
de una computadora).

fiel
s. Acrónimo de “firma electrónica”.

fijar
�� affix
v. Grabar o almacenar información sobre un medio inal-
terable o no-volátil. A este proceso también se le deno-
mina fijado. Véase también: “salvar” [Archivos].

fijeza
�� fixity
s. La calidad que tiene un documento de archivo, en 
cuanto a persistencia y continuidad, que lo hace inmu-
table y que por ello requiere de cambios específicos y 
documentados para ser actualizado u obtener una nueva 
versión [Archivos-Authenticity Task Force Report]. Véase 
también: “variabilidad vinculada”, “forma fija”, “estable”. 

firma
�� signature
s. El nombre o marca especial de una persona, grafia-
da por propia mano o por su agente autorizado sobre 
un documento con propósito de hacerse responsable de 
algo, aprobarlo o validar parte de o todo su contenido 
[Archivos-Diccionario General].

Fichero...
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firma digital
�� digital signature
s. Un conjunto de números en código basado en técnicas 
criptográficas de llave pública y/o privada que se embebe 
dentro de un documento digital con el fin de garantizar 
que ese documento no ha sido alterado o modificado en 
forma alguna desde su producción y firma. También se 
le conoce como “firma electrónica avanzada” o por sus 
siglas “fea” o “fiel” [Informática].

firma electrónica
�� electronic signature
s. Una marca digital que al ser agregada o ser lógica-
mente asociada a un documento de archivo funge como 
una firma sobre el mismo, es usada por el firmante para 
asumir la responsabilidad u otorgar consentimiento so-
bre el contenido del documento de archivo [Informática].

firma electrónica avanzada
Véase: “firma digital”.

fondo
�� archival fonds
�� fonds
s. El conjunto de los documentos de archivo que una per-
sona física o jurídica acumula por razones de su función 
o actividad; es el nivel más alto de agregación archivísti-
ca. Se le identifica también con los términos archivos o 
fondo archivístico [Archivos]. Véase también: “dossier”, 
“archivo”, “ítem”, “serie de documentos de archivo”.

forma
�� form
Véase: “forma documental”.

Firma digital
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forma de documentos de archivo
�� records form
s. Especificaciones de las formas documentales para los 
distintos tipos de documentos de archivo de un produc-
tor [Archivos].

forma documental 
�� documentary form
s. Reglas de representación que establecen la aparien-
cia de una entidad documental y según las cuales el 
contenido de un documento de archivo, su contexto 
jurídico-administrativo, documental y su autoridad son 
comunicados. La forma documental posee tanto elemen-
tos externos como internos. También se le conoce como 
“presentación documental” [Archivos]. Véase también: 
Ontología A.

forma fija
�� fixed form
s. Un objeto digital tiene forma fija si su contenido binario 
es almacenado de tal forma que el mensaje que contiene 
se puede desplegar con la misma presentación documen-
tal que tenía en la pantalla la primera vez que fue guarda-
do, o si el mismo contenido estable puede ser desplegado 
con varias presentaciones documentales diferentes pero 
siempre dentro de una serie finita de posibilidades. Por 
ejemplo, un conjunto de datos estadísticos presentados 
como un gráfico de pay, un gráfico de barras o una tabla 
son presentaciones documentales diferentes del mismo 
documento de archivo almacenado con forma fija y con-
tenido estable. Un ejemplo de diferentes presentaciones 
digitales es cuando el mismo contenido se pasa de for-
mato doc a pdf [Archivos]. Véase también: “variabilidad 
vinculada”, “fijeza”, “estable”.

Forma de...
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forma física
�� physical form
s. El conjunto de los atributos de forma de un documento 
de archivo que determinan su aspecto externo [Diplomá-
tica] Véase también: “forma intelectual”.

forma intelectual
�� intellectual form
s. El conjunto de atributos de forma de un documento de 
archivo que representan y comunican los elementos de la 
acción en la que está involucrado; esto es, su contenido así 
como sus contextos documental y administrativo inmedia-
tos [Diplomática]. Véase también: “forma física”.

formato
�� format
s. La estructura y/o distribución de una entidad [Infor-
mática]. Véase también: “forma documental”, “formato 
de archivo”, “forma”, “presentación general”, “formato 
envolvente”.

formato de archivo (de cómputo) 
�� file format
s. La organización de los datos dentro de los objetos di-
gitales, usualmente diseñada para facilitar el almacena-
miento, recuperación, procesamiento, presentación y/o 
transmisión de esos datos por medio de algún programa 
[Informática]. No debe confundirse esta definición, que 
habla de “archivo” desde el punto de vista informático, 
con los archivos desde la archivística. Véase también: 
“formato digital”.

Forma física



122

f

formato de datos
�� data format 
s. Organización de los datos dentro de los expedientes, 
usualmente diseñada para facilitar su almacenamiento, 
recuperación, procesamiento, presentación o transmisión 
por parte de los programas o aplicaciones computacio-
nales [Informática].

formato de encapsulado
Véase: “formato envolvente”.

formato digital
�� digital format 
s. La representación de un objeto digital codificada como 
bytes, la cual define reglas sintácticas y semánticas que 
permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de 
información a una cadena de bits y viceversa. En la ma-
yoría de los contextos, el término formato digital es usado 
indistintamente con conceptos relacionados a archivos di-
gitales como formato de archivo, envoltura del archivo, co-
dificación de archivo, etcétera. También se le conoce como 
“presentación digital” [Informática]. No debe confundirse 
esta definición, que habla de “archivo” desde el punto de 
vista informático, con los archivos desde la archivística. 
Véase también: “formato de archivo”. 

formato envolvente
�� wrapper format
s. Una estructura específica que se utiliza para contener 
o encapsular varias cadenas de bits en un solo archivo, 
por ejemplo, los archivos zip [Informática].

Formato de...
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formato legible por máquina
�� machine-readable format
s. Datos que pueden ser leídos, procesados e interpretados 
por computadoras y dispositivos similares. Op.: “formato 
legible por personas”. Un ejemplo es la versión html le-
gible por computadora de una licencia Creative Commons 
dentro de un documento [Informática]. Véase también: 
“formato legible por personas”, “lenguaje de máquina”.

formato legible por personas
�� human-readable format
s. Un documento o código que puede ser leído por las 
personas, sin necesidad de amplificación o interpreta-
ción. Op.: “formato legible por máquina”. Por ejemplo, 
la versión legible para personas de una licencia Creative 
Commons dentro de un documento [Informática]. Véa-
se también: “formato legible por máquina”, “lenguaje de 
máquina”. 

formato lógico
�� logical format
s. Organización de archivos de computadora (files) que 
están sobre un medio digital de tal forma que tanto el 
conjunto de datos como sus estructuras de orden y con-
trol son reconocibles y recuperables por un dispositivo 
o computadora; por ejemplo, el formato iso 9660/13490 
para cd y el Universal Disk Format (udf) para dvd [In-
formática]. 

formato persistente
�� persistent format
s. Un tipo de dato, simple o complejo, que es indepen-
diente de un cierto equipo o programa de cómputo es-

Formato legible...
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pecífico, de tal forma que el objeto representado en este 
tipo de dato puede ser transferido de una plataforma 
computacional a otra sin alteración significativa de sus 
atributos o características esenciales [Informática]. Véase 
también: “autodescriptivo”. 

formato universal de disco
�� universal disk format
s. Una especificación estándar (iso 13346) para sistemas 
de almacenamiento óptico independiente del fabricante; 
fue diseñada para intercambio de datos, permitiendo a 
los sistemas operativos leer y escribir datos en un me-
dio óptico al margen del sistema operativo original de 
creación [Informática]. 

fórmula a perpetuidad
�� formula perpetuitatis
s. Un elemento interno de la forma documental que con-
siste en una oración declarando que los derechos pues-
tos en existencia en el documento no prescriben con 
el tiempo [Diplomática] [Duranti, Diplomatics: New Uses 
for an Old Science, p. 144]. Véase también: Ontología A.

función
�� function
s. El conjunto de actividades destinadas a lograr un pro-
pósito, considerado en forma abstracta [Archivos]. 

función archivística
�� records management function
Véase: “función de administración de documentos de 
archivo”.

Formato universal...
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función de administración de documentos de archivo
�� records management function
s. El conjunto de actividades de un productor orienta-
das a la producción, uso y mantenimiento de documen-
tos de archivo fiables que satisfagan sus necesidades y 
responsabilidades administrativas, legales, financieras e 
históricas [Archivos]. También se le conoce como “fun-
ción archivística”.

funcionalidad
�� functionality
s. Las capacidades o habilidades de un programa o sus 
partes, o de un sistema computacional, vistas como la 
suma de todas sus características [Informática-Free On-
Line Dictionary of Computing (foldoc)]. 

funcionario de confianza de documentos de archivo
�� trusted records officer
s. Dentro de una organización, la persona u oficina respon-
sable de guardar y administrar los documentos de archi- 
vo de cierto productor. Esta persona u oficina no debe 
tener ningún interés creado para alterar o dejar alterar 
esos documentos y debe ser capaz de implementar todos 
los requerimientos para documentos auténticos [Archi-
vos]. También se le denomina gestor o administrador de 
confianza de documentos de archivo. Véase también: 
“requerimientos para pruebas de autenticidad”, “archivis-
ta”, “administrador de documentos de archivo”, “tercero 
de confianza”, “preservador designado de documentos de 
archivo”, “custodio”, “custodio fiable”.

Función de administración...



127

g
gestión archivística

Véase: “mantenimiento de documentos de archivo”.

gestión de documentos
�� records management
Véase: “administración de documentos de archivo”.

gestión de documentos de archivo
�� recordkeeping
Véase: “mantenimiento de documentos de archivo”.

gestor de documentos de archivo
Véase: “administrador de documentos de archivo”.

gis
Acrónimo de Geographic Information System o “sistema 
de información geográfico”.
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glosa
�� gloss
s. Nota explicativa de una palabra o frase oscura, difícil 
de entender dentro de un texto; especialmente aquellas 
notas hechas entre líneas o al margen de un documento 
[Archivos]. Véase también: “anotación”, “marca”, “acota-
ción”, “anotación al margen”, “apostilla”. 

grado de perfección
�� degree of perfection
s. También llamado “nivel de perfección”. Se refiere a la 
completitud, carácter primitivo y efectividad de un docu-
mento de archivo. Los tres grados o niveles de perfección 
de un documento de archivo son borrador, original y co-
pia [Archivos]. Véase también: “estatus de transmisión”, 
Ontología B.

guardar
�� set aside
v. Declarar un documento de archivo y retenerlo (apar-
tarlo, separarlo) para futura referencia o uso, general-
mente en un sistema de mantenimiento de documentos 
de archivo [Archivos].

guía
�� guideline
Véase: “lineamiento”.

Glosa
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hecho
�� fact
s. Un evento o condición existente y que es distinguible 
por sus efectos, consecuencias o interpretaciones, tales 
como el estado de las cosas o su transición [Diccionario 
General]. 

herramienta
�� tools
s. Información, tecnología, equipo y/o suministro usados 
para administrar el ciclo de vida de los documentos de 
archivo [Archivos-cadena de preservación].

html
Acrónimo de Hypertext Markup Language o “Lenguaje 
de Marcado de Hipertextos”.
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hipertexto
�� hypertext
s. Método para desplegar información digital sobre una 
pantalla que permite que ciertos segmentos del texto des-
plegado queden vinculados a otros archivos y elementos 
relacionados con ellos y pueda navegarse de unos a otros, 
sin seguir una secuencia lineal, a través de una selección 
del texto elegido, por lo general reconocible por estar 
marcado con otro color o subrayado usando el ratón [In-
formática].

Hipertexto
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idef0

Véase: “método de modelado por definición de funciones 
integradas”.

identidad
�� identity
s. Junto con la “integridad”, conforma la “autenticidad” de 
un documento. Consiste en el conjunto de características 
inherentes a un documento de archivo que lo identifican 
de forma única y lo distinguen de otros documentos de 
archivo. La identidad de un documento de archivo se 
establece y mantiene al indicar un mínimo de nombres 
de las personas que participaron en el proceso de pro-
ducción (autor, destinatario, etcétera), la acción o asunto 
relativos al documento de archivo, las fechas de compi-
lación, archivado o transmisión; su forma documental, 
su presentación digital o formato, su relación con otros 
documentos por medio de un código de clasificación o 
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denominación, y la existencia de anexos [Archivos]. Véa-
se también: Ontología C.

identidad de un documento de archivo
�� record identity
s. El carácter distintivo de un documento de archivo, 
identificable por medio de los atributos que lo caracte-
rizan y permiten distinguir de forma única e inequívoca 
a ese documento de otros [Archivos-The Interpares 1 
Project Glossary, p. 363].

identificador
�� identifier
s. Aquellos términos que pueden proveer indizado por 
materias además de los descriptores usuales temáticos de 
un documento, tales como acrónimos, nombres de pro-
yectos, nombres propios, locaciones geográficas, núme-
ros de patentes, nombres de pruebas o exámenes, marcas 
comerciales, etcétera [Informática-Harrod’s Librarians’ 
Glossary and Reference Book]. 

identificador uniforme de recursos
�� uniform resource identifier
s. De uri, Uniform Resource Identifier. Nomenclatura 
que permite asignar un número único universal a un 
documento; por ejemplo, el isbn para los libros o el doi 
para los artículos.

incremento de fondos
�� accrual
s. También llamado “transferencia de fondos” o “acumu-
lación de fondos”. La adquisición o traslado de nuevos 

identidad de...
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fondos archivísticos de un productor hacia un preser-
vador en adición a los fondos de ese productor que el 
preservador ya tenía en custodia [Archivos].

indicación de anexos
�� indication of attachements
s. La línea que menciona a otros documentos indepen-
dientes que han quedado vinculados al documento de 
archivo antes de su transmisión, por ejemplo, durante su 
ejecución, a fin de lograr su propósito [Archivos]. 

indicación de asunto o materia
�� indication of action
s. La línea o líneas que explican el asunto o materia del 
documento de archivo, puestas en el espacio destinado 
para ello o en el título de éste [Archivos].

información
�� information
s. Un ensamble o conjunto organizado y coherente de 
datos procesados e interrelacionados que forman una uni-
dad de significado más compleja que sus partes, con pro-
pósito de comunicarla en el espacio y el tiempo [Archivos]. 

información actualizada de almacenamiento
�� updated storage information
s. Información que indica un cambio de ubicación de un 
componente digital almacenado, o la ocurrencia de un 
problema de almacenamiento así como la acción tomada 
para corregir el problema, los resultados de las acciones 
tomadas, o la copia de los componentes de un soporte 
antiguo de almacenamiento hacia uno nuevo [Archivos].

indicación de...
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información de viabilidad
�� feasibility information
s. Evaluación del costo y capacidades técnicas requeridas 
para la preservación permanente de un cierto cuerpo de 
documentos de archivo [Archivos]. 

infraestructura de llave pública
�� public key infrastructure
s. (pki) Los sistemas necesarios que se construyen como 
soporte para el uso generalizado, confiable y masivo de 
sistemas de cifrado con llave pública y/o privada para la 
autenticación de personas que realizan operaciones de 
forma remota dentro de la red [Informática].

ingreso
�� accession
s. 1. Toma de la custodia legal y física de un grupo de do- 
cumentos de archivo registrando este hecho en un docu-
mento de archivo de ingreso o acta. 2. Resultado de la ac-
ción de tomar física y legalmente la custodia de un cuerpo 
documental archivístico, asentándolo en un acta. 3. Dícese 
del cuerpo documental formalmente aceptado en custodia 
como una sola unidad en una sola acción [Archivos]. Tam-
bién se le conoce como “recepción” [Archivos].

inicialización
�� initialization
s. Conjunto o protocolo de órdenes o instrucciones que 
ponen a punto cierto dispositivo informático previo a 
su uso, por ejemplo, un escáner o una impresora [Infor-
mática]. 

información de...
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inscripción
�� inscription
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende el nombre, título y dirección del destina-
tario del documento y/o el asunto [Diplomática] [Archivos-
Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, p. 
144]. Véase también: Ontología A.

instancia de metadatos
�� metadata instance
s. Una colección específica de elementos de metadatos 
asociada a un conjunto de valores particular para esos 
elementos [Archivos]. 

instanciación
�� instantiation
s. 1. Representación de una entidad abstracta por medio 
de una instancia concreta; en archivística, la manifesta-
ción de un documento de archivo digital (ente abstracto) 
en una forma visible y usable (ente concreto) [Archivos]. 
2. Representación a través de una instancia competente. 

instrumento descriptivo
�� descriptive instrument
s. Una herramienta preparada en el transcurso de la 
descripción archivística y del indizado de documentos 
de archivo con propósitos de control administrativo e 
intelectual de los mismos [Archivos]. Véase también: 
“documento(s) de archivo descrito(s)”.

integridad
�� integrity
s. La cualidad de estar completo y sin alteraciones en 
todos los aspectos esenciales. Con la “identidad”, es un 

inscripción
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componente de la “autenticidad” [Archivos]. Véase tam-
bién: Ontología C.

integridad del documento de archivo
�� record integrity
Véase: “integridad”.

interactividad
�� interactivity
s. Dentro de una serie de mensajes intercambiados en el 
proceso de comunicación, es la medida del alcance con 
que cada mensaje se relaciona con el previo, y a su vez 
entre éste y los mensajes precedentes [Informática].

interfaz de programación
�� application programming interface
s. (api) Conjunto de rutinas, protocolos y otras herramien-
tas usadas para facilitar y acelerar la construcción de pro-
gramas y aplicaciones de cómputo; también se les denomi-
na así a las convenciones para interactuar con el sistema 
operativo, los dispositivos de red, etcétera [Informática].

interoperabilidad
�� interoperability
s. La capacidad que tienen programas y/o sistemas para 
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajus-
tes o cambios especiales [Informática]. Véase también: 
“compatibilidad”, “multiplataforma”.

intitulación
�� entitling
s. Elemento interno de la forma documental que com-
prende nombre, título, capacidad y dirección de la per-
sona física o jurídica que expide el documento y de la 

integridad del...



137

i

cual el autor del documento es su agente [Diplomáti-
ca] [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old 
Science, p. 143]. Véase también: Ontología A.

introducción
�� introduction
s. Parte de la forma intelectual del documento de archi-
vo que se encuentra al inicio del mismo y usualmente 
contiene la identificación de las personas que concurren 
a su formación, su contexto jurídico-administrativo y su 
ubicación geográfica y temporal (fecha cronológica, lugar 
de origen, título, asunto, etcétera). También se le conoce 
como “protocolo” desde los documentos de archivo so- 
bre soportes tradicionales.

inventario
�� inventory
s. Instrumento que describe los documentos de archivo 
dentro de un fondo de acuerdo con su arreglo y estruc-
tura jerárquica, y que además ilustra la historia adminis-
trativa de su productor, la historia de su custodia y los 
contextos administrativo y documental [Archivos]. 

invocación
�� invocation
s. Uno de los elementos internos de la forma documen-
tal que comprende la mención de Dios en documentos 
emitidos por personas o instituciones religiosas [Diplo-
mática] [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an 
Old Science, p. 143]. Véase también: Ontología A.

ipr
Acrónimo de Intellectual Property Rights o “derechos de 
propiedad intelectual”.

introducción
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iso
Acrónimo de International Organization for Standardiza-
tion u Oficina Internacional de Estándares.

ítem
�� item
s. La unidad archivística más pequeña, y por tanto indivi-
sible; representa la entidad intelectual mínima dentro de 
la cual un fondo o documento de archivo no puede ser ya 
subdividido de manera útil con propósitos descriptivos 
[Archivos]. Véase también: “expediente”, “serie”, “fondo”.

iso
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jerarquía
�� hierarchy
s. Grupo de entidades interrelacionadas, o información 
acerca de estas entidades, dentro de un sistema arreglado 
por orden, grados y/o niveles, usualmente de lo general 
a lo particular [Diccionario General]. 

jerarquía de datos
�� data hierarchy
s. El sistema de objetos de datos que proporcionan los 
métodos para el almacenamiento y recuperación de la 
información. Por lo general una jerarquía de datos puede 
ser considera natural o de máquina [Informática]. 

jerarquía de máquina
�� machine hierarchy
s. Un arreglo de datos que refleja todo lo instalado y dis-
ponible en una computadora dada, tanto en su equipo 
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como en sus programas [Informática]. Véase también: 
“jerarquía natural”.

jerarquía natural
�� natural hierarchy
s. Un arreglo de relación y pertenencia que surge de ma-
nera natural entre ciertos atributos y/o datos; por ejem-
plo: país, estado, ciudad; calle, número, código postal 
[Informática]. Véase también: “jerarquía de máquina”.

Jerarquía natural
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lan

Acrónimo de Local Area Network o “red de área local”.

legitimidad
�� genuineness
s. Calidad de un documento de archivo de que es en efec-
to lo que pretende ser. Los dos conceptos que permiten 
una valoración indirecta de la legitimidad de un docu-
mento de archivo son la “fiabilidad” y la “autenticidad” 
[Archivos-Duranti, Eastwood & Macneil, Preservation of 
the Integrity of Electronic Records, pp. 25, 77].

lenguaje
�� language
s. Uno de los elementos externos de la forma documen-
tal el cual comprende la expresión y la organización de 
las ideas y el discurso incluyendo composición, estilo, 
cadencia y vocabulario [Diplomática] [Archivos-Duranti, 
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Diplomatics: New Uses for an Old Science, pp. 136-138]. 
Véase también: Ontología A. 

lenguaje de máquina
�� machine language
s. Conjunto de instrucciones para la unidad central de pro-
ceso (cpu) de una computadora, de forma tal que pueden 
ser directamente utilizadas por ésta sin necesidad de tra-
ducción o interpretación previa; también se le llama “códi- 
go de máquina” [Informática]. Véase también: “formato 
legible por máquina”.

lenguaje de marcado
�� mark-up language
s. Un sistema de codificación legible por máquina así co-
mo sus reglas asociadas, que son utilizados para descri-
bir la estructura lógica, distribución, forma de despliegue 
y estilo de un cierto documento digital. Existen varios 
lenguajes de marcado con diferentes reglas, propósitos y 
alcances; por ejemplo, el html, el sGml y el xml [Infor-
mática]. Véase también: “Lenguaje de Marcado de Hiper-
textos”, “Lenguaje de Marcado Estándar Generalizado”, 
“Lenguaje de Marcado Extendido”.

lenguaje de marcado de hipertextos
�� html
s. (Hyper Text Markup Language) Es un lenguaje de mar-
cado de textos muy simple que se utiliza para crear textos 
y demás elementos de una página web. Está compuesto 
por etiquetas (marcas o tags) que definen la estructura 
y el formato de cada uno de los elementos que compo-
nen el documento que verá el usuario a través de la página 
web. Esas etiquetas son leídas por todos los navegadores 
o browsers web permitiendo que puedan ser visibles en 

Lenguaje de...
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cualquier computadora de forma homogénea, además 
de permitir el “hipertexto” [Informática]. Véase también: 
“sGml”, “xml”.

lenguaje de marcado estándar generalizado
�� sgml
s. (“Standard Generalized Markup Language”) Lenguaje de 
marcado estándar internacional iso 8879:1886 utilizado 
para la definición formal de todo tipo de documentos, de 
manera que los hace ser independientes del dispositivo, 
sistema y programa con el cual fueron realizados [Infor-
mática]. Véase también: “html”, “xml”.

lenguaje de marcado extendido
�� xml
s. (“Extensible Markup Language”) Lenguaje de marcado 
estándar internacional desarrollado por el World Wide 
Web Consortium o w3c. xml es una versión de sGml, 
diseñado especialmente para los documentos de la web. 
Permite que los diseñadores creen sus propias etique-
tas, facilitando la definición, transmisión, validación e 
interpretación de datos entre programas y entre organi-
zaciones. xml permite realizar funciones que no pueden 
lograrse con html [Informática]. Véase también: “sGml”, 
“html”.

lineamiento
�� guidelines
s. Una proposición u otra indicación de política o pro-
cedimiento formulada por un cuerpo con autoridad y 
conocimiento del tema dentro de una organización y que 
sirve para determinar acciones, lograr una tarea dada o 
lograr un conjunto de metas y objetivos. Por lo general los 
lineamientos tienen menos peso que un acuerdo o un es-

Lenguaje de...
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tándar. También se le conoce como “directriz” [Dicciona-
rio General]. Véase también: “mejores prácticas”, “regla”, 
“política”, “directiva”, “estándar”.

lista de anotaciones
�� list of annotations
s. Información documentada acerca de las anotaciones 
y/o adiciones hechas a un documento de archivo después 
de su producción [Archivos]. 

lista de cambios de formato
�� list of changes of format
s. Información documentada acerca de las modificaciones 
a la forma documental de un documento de archivo o a 
su formato digital después de su producción [Archivos]. 

local area network
Véase: “red de área local”.

llave privada
�� private key
s. En un sistema de cifrado o encriptado con llave públi-
ca es aquella parte de un par de llaves informáticas que 
queda bajo custodia de la entidad legal del sistema de 
autenticación, está protegida por una contraseña y sólo 
es conocida por el usuario autorizado de la llave [Infor-
mática]. Véase también: “llave pública”, “sistema de cifra-
do con llave pública”, “infraestructura de llave pública”.

llave pública
�� public key
s. En un sistema de cifrado o encriptado con llave públi-
ca es aquella parte del par de llaves informáticas de un 
usuario que es del dominio público [Informática]. Véase 

Lista de...
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también: “llave privada”, “sistema de cifrado con llave 
pública”, “infraestructura de llave pública”.

localizador uniforme de recursos web
�� Uniform Resource Locator
s. (url) Nomenclatura universalmente estandarizada pa-
ra representar la localización de un objeto dentro de la 
web, como un sitio web, un documento, etcétera. Tam-
bién se le conoce como “Universal Resource Locator” 
[Informática].

longevidad
�� longevity
s. Larga duración de existencia [Diccionario General].

lugar de origen
�� place of origin
s. Parte de la introducción de un documento de archivo; 
contiene el nombre del lugar geográfico donde éste se 
generó y que se encuentra dentro del documento o en 
el sistema electrónico por parte del autor.

Localizador...
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man

Acrónimo de Metropolitan Area Network o “red de área 
metropolitana”.

mandato
�� literary warrant
Véase: “precepto”.

mandato interno
�� internal mandates
s. La autoridad derivada de una autoridad externa den-
tro de un cierto ambiente, otorgada por un cuerpo con 
autoridad a un subsidiario o depositario para que realice 
ciertas funciones [Archivos-Eastwood, Hofman & Pres-
ton, Modeling Digital Records…].

manifestar
�� manifest
v. Representar un objeto digital que se encuentra al-
macenado hacia una forma apropiada para su presen-
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tación a una persona (forma legible por humanos) o a 
una computadora (forma legible por máquina) [Archivos]. 
Véase también: “reconstituir”.

mantenimiento de documentos de archivo
�� recordkeeping
s. El conjunto de principios, políticas, reglas y estrategias 
empleado por un productor de documentos de archivo 
con el fin de establecer y mantener el control físico, inte-
lectual y administrativo de esos documentos [Archivos]. 
También se le denomina “gestión de documentos de archi-
vo”, “gestión de documentos”, “gestión archivística” y “te-
nencia de documentos de archivo”. Es un subconjunto de 
la “administración de documentos de archivo” [Archivos]. 

mantenimiento digital
�� digital maintenance
s. Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o re-
tardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto 
de tenerlas permanentemente en condiciones de usabili-
dad; comprende la estabilización tecnológica y la migra-
ción a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para 
garantizar la trascendencia de los contenidos [Archivos].

mapa de bits 
�� bitmap 
s. Representación digital de una imagen que consiste 
en una rejilla matricial o raster compuesta de puntos 
o celdas arreglados en líneas y columnas, cada uno de 
ellos representado por un conjunto de datos numéricos 
que determinan la posición y el valor del color de cada 
punto o píxel y que en combinación crean una impresión 
visual de líneas, sombras o matices específicos dentro 
de una imagen mono o policromática en la pantalla de 

Mantenimiento de...
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una computadora o sobre una hoja impresa. También se 
le denomina imagen rasterizada, gráfico rasterizado o 
imagen matricial [Informática].

mapa de datos 
�� data grid
s. Es una representación gráfica de una base de datos y 
sus relaciones de acuerdo a un diccionario de datos, con 
miras a tener una mejor perspectiva del diseño y estruc-
tura de la base. Se usa como herramienta para que las 
personas no familiarizadas con esa base de datos puedan 
entenderla de una manera sencilla y rápida [Informática].

mapeo de información
�� information mapping
s. Trazado de un mapa o tabla de elementos de datos corres-
pondientes hecho entre dos conjuntos de datos distintos.

mapeo de metadatos
�� metadata mapping
s. Una identificación formal de elementos de metada-
tos o grupos de ellos que sean equivalentes o semejan-
tes, hecha entre distintos esquemas de metadatos con 
el propósito de establecer interoperabilidad semántica 
y funcional [Archivos-aGls, agls Victoria: Metadata Im-
plementation Manual]. 

marca
�� mark-up
s. Cada una de las etiquetas o códigos (marcas) agrega-
dos a partes de un documento digital con el fin de dar 
estructura semántica a esas partes y a todo el contenido. 
También se le conoce como etiqueta [Informática].

Mapa de datos
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marca de agua electrónica o digital
�� digital watermark
s. Un código numérico agregado a un documento digi-
tal que no interfiere con su uso normal y por lo general 
no es perceptible por el usuario, pero que bajo ciertas 
manipulaciones técnicas puede hacerse visible o audible 
por su productor para atestiguar la propiedad intelectual 
de su contenido.
 

marcar
�� mark-up
v. Adjuntar códigos o etiquetas (marcas) a partes de un 
documento digital con el fin de dar estructura semántica 
a esas partes y a todo el contenido. También se le cono-
ce como “etiquetar” [Informática]. Véase también: “defi-
nición de tipo de documento”, “lenguaje de marcado”, 
“Lenguaje de Marcado Estándar Generalizado”, ”Lenguaje 
de Marcado Extendido”, “esquema de un documento”. 

marco de referencia
�� framework
s. Una estructura conceptual básica formada por reglas, 
políticas, procedimientos, herramientas y mecanismos 
cuyo objetivo es servir como base para el diseño, imple-
mentación y mantenimiento de un sistema [Diccionario 
General].

marco de referencia
�� archival framework
s. El conjunto de políticas, estrategias y procedimientos 
basados en conceptos, principios y métodos archivísticos 
que controlan el mantenimiento y la preservación docu-
mental [Archivos].

Marca de agua...
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materia
�� subject line
Véase: “asunto”.

medio
�� medium
s. 1. Material físico o sustancia sobre la cual la informa-
ción se registra o almacena. También se le conoce como 
“soporte” o medio escriptorio. Véase también: “compo-
nente físico”, “medio digital”, “medio analógico” [Infor-
mática]. 2. Uno de los elementos externos de la forma 
documental que describe el tipo de material sobre el que 
va el mensaje [Diplomática]. Véase también: Ontología A.

medio analógico
�� analogue medium
s. Soporte físico, tal como papel, pergamino, piedra, ar-
cilla, película o los antiguos tipos de cintas de audio y 
video magnéticas, usadas para almacenamiento de datos 
en forma analógica [Archivos]. Véase también: “medio 
digital”, “objeto analógico”. 

medio digital 
�� digital medium
s. También se le llama soporte digital. Es el material físico, 
tal como un disco compacto, dvd, cinta o disco duro usa-
do como soporte para almacenamiento de datos digitales 
[Informática]. Véase también: “medio”, “medio analógico”.

mejores prácticas
�� best practice
s. Se dice del procedimiento que al ser aplicado apropia-
damente desde una teoría a situaciones de la vida real, 
rinde resultados superiores consistentemente y es por 

Materia
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tanto punto de referencia al momento de evaluar la efi-
cacia contra otros métodos alternativos utilizados para 
desempeñar la misma tarea [Diccionario General]. Véase 
también: “lineamiento”, “regla”, “política”, “estándar”.

metadato
�� metadata
s. 1. Información que caracteriza o describe a otro re-
curso de información, especialmente con propósito de 
documentar, describir, preservar o administrar ese re-
curso [Diccionario General]. 2. Cualquier archivo o base 
de datos que guarde información acerca de documentos, 
documentos de archivo, agregación de ellos, o cualquier 
otra de sus estructuras, así como sus atributos, procesos 
y cambios [Archivos]. 

metadato de identidad
�� identity metadata
s. Propiedades o atributos que conllevan la identidad de 
un objeto digital que tiene que mantenerse como docu-
mento de archivo [Archivos]. 

metalenguaje
�� metalanguage
s. Medio para referirse y definir formalmente un lenguaje 
dado. En este contexto, html, sGml, xml son en realidad 
metalenguajes ya que se usan para referirse y explicar, 
desde el punto de vista de su estructura formal o sintác-
tica, el funcionamiento del lenguaje que describe a esos 
formatos [Informática].

Metadato
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método de modelado por definición  
de funciones integradas idef0
�� integrated definition function  

     modeling method idef0
s. Técnica diseñada para modelado de toma de decisio-
nes, acciones y actividades dentro de una organización 
o sistema [Informática].

método científico
�� scientific method
s. Aproximación rigurosa y sistémica diseñada para eli-
minar sesgos y otras influencias subjetivas dentro de una 
investigación, identificación, medida y/o validación de 
hechos y relaciones causa-efecto, de la que se pueden 
deducir leyes y principios científicos [Ciencias].

metodología
�� methodology
s. El sistema o conjunto de principios y/o reglas de los 
cuales se derivan procedimientos o métodos específi-
cos necesarios para comprender diferentes situaciones 
o resolver ciertos problemas, desde el enfoque de una 
disciplina en particular [Diccionario General].

metodología archivística
�� archival methodology
s. 1. La aplicación de principios y procedimientos articu-
lados y desarrollados desde la teoría archivística. 2. El 
análisis, registro y mantenimiento de los vínculos entre 
la función de la información registrada por un lado y su 
forma, estructura y contexto de procedencia por el otro 
[Archivos].

Método de modelado...
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migración
�� migration
s. El proceso de mover o transferir objetos digitales de 
un sistema hacia otro [Informática]. Véase también: “re-
frescado”, “migración transformativa”.

migración de documentos de archivo
�� migration of records
s. El proceso de mover documentos de archivo de un 
sistema que se hace obsoleto hacia otro más moderno 
con el fin de asegurar su accesibilidad continuada, de-
jando intacta su forma física y su contenido intelectual 
[Informática]. Véase también: “conversión”, “refrescado 
de documentos de archivo”, “migración transformativa”.

migración transformativa
�� transformative migration
s. El proceso de convertir o actualizar sistemas y/o ob-
jetos digitales hacia nuevas generaciones de tecnología 
computacionales, tanto en equipo como en programas, 
formatos, etcétera [Informática]. Véase también: “conver-
sión”, “migración”, “refrescado de documentos de archivo”, 
“actualización”, “migración transformativa de documentos 
de archivo”.

migración transformativa de documentos de archivo
�� transformative migration of records
s. El proceso de conversión de documentos de archivo en 
el curso usual y ordinario de las operaciones propias de 
la organización (de otra manera la actividad no es migrar 
sino producir), con propósitos de asegurar la compatibili-
dad con nuevas generaciones o configuraciones de equi-
po y programas de cómputo, dejando intacta su forma 
intelectual [Informática]. Véase también: “conversión de 

Migración
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documentos de archivo”, “migración de documentos de 
archivo”, “refrescado”.

modelo
�� model
s. Descripción esquemática y abreviada de un sistema, 
teoría, estructura o fenómeno a partir de una abstrac-
ción de características conocidas y relevantes de éstos 
con el propósito de efectuar mayores estudios sobre el 
modelo y así inferir causas y efectos en el ente real que 
representa [Diccionario General].

modelo de continuidad de los documentos de archivo 
�� records continuum model
Véase: “continuidad de los documentos de archivo”.

modelo de la cadena de preservación
�� chain of preservation model
Véase: “cadena de preservación”.

modelo de datos
�� data model 
s. Es un producto de la etapa de diseño de una base de 
datos cuyo objetivo es identificar y organizar los datos tan-
to lógica como físicamente. Un modelo de datos dice cuál 
información estará contenida en la base de datos, cómo 
se usará esa información y cómo se interrelacionarán en-
tre sí los elementos dentro de la base de datos [Archivos].

modo de transmisión
�� mode of transmission
s. El método, vía o manera en que se envía o transmite 
un documento de archivo, por ejemplo: fax, correo elec-
trónico, etcétera [Archivos].

Modelo
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multiplataforma
�� cross-platform
s. La capacidad de sistemas y/o programas de cómputo 
para ejecutarse y percibirse en forma idéntica en dis-
tintas marcas y modelos de computadoras; ello se logra 
generalmente gracias al uso de normas, productos, for-
matos abiertos y estándares. También se le conoce como 
independiente de la plataforma, neutral a la plataforma 
[Informática]. Véase también: “compatibilidad”, “intero-
perabilidad”.

Multiplataforma
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nacido digital
�� born digital
Véase: “digital de origen”.

narración
�� narrative
s. (De un documento) Evidencia escrita de una actividad, 
no tiene relevancia jurídica [Archivos-Duranti, Diploma-
tics: New Uses for an Old Science, p. 68]. Véase también: 
“disposición”, “probatorio”. 

nivel de perfección
�� degree of perfection
Véase: “grado de perfección”.

no propietario
�� non-proprietary
s. Se llama así a las tecnologías de equipo, programas y 
aplicaciones de cómputo y/o formatos de archivos que no 
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se encuentran protegidos por una patente o marca o que 
no son poseídos ni controlados por una sola compañía 
o institución, o cuyo uso es permitido bajo esquemas 
de acceso abierto. Op.: “propietario” [Informática]. Véase 
también: “arquitectura abierta”, “acceso abierto”. 

no repudio
�� non-repudiation
s. La capacidad de un servicio de seguridad digital de 
certificar que un cierto mensaje transferido ha sido en-
viado y recibido por las partes que dicen ser, ofreciendo 
prueba de la integridad y origen del mensaje y sus datos, 
en una forma no falsificable que puede ser verificada por 
cada una de las partes en cualquier momento [Dicciona-
rio General]. Véase también: “copia autorizada”. 

nombre de asunto o materia
�� name of action or matter
s. La línea o líneas que explican el asunto o materia del 
documento de archivo puestas en el espacio destinado 
para ello o en el título. También se le conoce como “in-
dicación de asunto o materia” [Archivos].

nombre del destinatario
�� addressee’s name
s. El nombre de la persona a quien se dirige o para quien 
se pretende el documento de archivo [Archivos].

nombre del escritor
�� writeŕ s name
s. El nombre de las personas físicas o puestos respon-
sables de articular el contenido de un documento de 
archivo [Archivos]. Véase también: Ontología A.

no repudio
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nombre del lugar de origen del documento de archivo
�� name of place of origin of record 
s. El nombre de la ubicación geográfica donde el docu-
mento de archivo fue generado; va incluida en el conte-
nido del documento de archivo por parte del productor 
o por el sistema electrónico por encargo del autor [Archi- 
vos].

nombre del originador
�� originatoŕ s name
s. El nombre de la persona desde cuya dirección electró-
nica ha sido enviado un documento de archivo [Archi- 
vos-Duranti, Eastwood & Macneil, Preservation of the 
Integrity of Electronic Records, p. 33]. 

nombre del receptor
�� recipient’s name
s. El nombre de la persona u oficina que recibe un docu-
mento de archivo [Archivos-Duranti, Eastwood & Macneil, 
Preservation of the Integrity of Electronic Records, p. 76].

normalización
�� normalization
s. El proceso de producir, almacenar o ajustar documen-
tos digitales u otros objetos digitales en una forma tipi-
ficada o estandarizada de datos o formatos de archivo 
limitando su variedad [Archivos]. Véase también: “codi-
ficación duradera”, “estrategia de preservación de docu-
mentos de archivo”.

nota marginal
�� marginalia
s. Señal o apuntamiento que se pone al margen de algún 
escrito o impreso y que comenta, interpreta o completa 

nombre del lugar...
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un texto [Diccionario General]. También se le conoce 
como “acotación”.

nota secretarial
�� secretarial note
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende los diversos tipos de notas administrati-
vas secretariales que pueden aparecer en un documento, 
tales como las iniciales del mecanógrafo, la mención de 
anexos o la indicación de que se envía copia del docu-
mento a otras personas [Diplomática] [Archivos-Duranti, 
Diplomatics: New Uses for an Old Science, p. 149]. Véase 
también: Ontología A. 

notificación
�� notification
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende la comunicación del sentido o propósito 
del documento a todos los interesados en el acto consig-
nado en él [Diplomática] [Archivos-Duranti, Diplomatics: 
New Uses for an Old Science, p. 113].

número de registro
�� registration number
s. Un número de folio consecutivo asignado a cada docu-
mento de archivo entrante o saliente en el registro de pro-
tocolo, el cual lo vincula a documentos de archivo previos 
o subsecuentes elaborados o recibidos por el productor 
[Archivos-Interpares, “Template for Analysis”, p. 198].

nota secretarial
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obra
�� work
s. Expresión distintiva del pensamiento o emociones hu-
manas hecha a través del lenguaje, señas, números, imá-
genes, actuación o alguna otra forma, con propósito de 
comunicación y remembranza [Archivos]. Véase también: 
“documento”, “documento de archivo”.

objeto
�� object
s. Cualquier entidad concreta. A los documentos se les 
llama en la actualidad objetos documentales para abar-
car todas sus posibles variantes: libros, documentos de 
archivo, revistas, tesis, imágenes, partituras, fotografías, 
grabaciones sonoras, video, etcétera. Véase también: “ob-
jeto digital”, “objeto analógico” [Archivos].
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objeto analógico
�� analogue object
s. Agregación de valores continuos de datos acerca de 
un objeto documental representado en forma analógica 
(texto, audio, imagen, video, etcétera) [Informática]. Véa-
se también: “objeto digital”.

objeto de información
�� information object
s. Una entidad digital o grupo de entidades −con inde-
pendencia del tipo o formato– que puede direccionarse 
o tratarse como un solo objeto por parte de una compu-
tadora. También se le denomina recurso de información 
u “objeto digital” [Informática]. 

objeto digital 
�� digital object 
s. Objeto documental representado numéricamente por 
una agregación de valores discretos (diferenciados o dis-
continuos) de una o más cadenas de bits, con datos acer-
ca del objeto documental representado así como de los 
metadatos acerca de las propiedades del mismo y, cuan-
do sea necesario, los métodos para realizar operaciones 
sobre el objeto [Informática]. Véase también: “objeto ana-
lógico”, “variable discreta”.

objeto digital almacenado
�� stored digital object
s. Un objeto digital que es guardado en un sistema de 
almacenamiento o en un soporte digital [Archivos].

Objeto analógico
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objeto heredado
�� legacy
s. Describe un objeto documental heredado desde un 
contexto o ambiente administrativo y/o tecnológico ante-
rior que puede requerir alguna intervención o acción deli- 
berada, como una actualización, mejora, conversión o 
migración transformativa para permitir que el obje- 
to pueda ser accesible, presentado, manifestado, utiliza-
do, mantenido, manejado y/o preservado en el ambiente 
o contexto actual como objeto activo. 

objeto persistente
�� persistent object
s. Un objeto digital normalizado a un formato persisten-
te y encapsulado de tal forma que es autodescriptivo y 
por tanto legible en una nueva plataforma [Informática].

obsolescencia
�� obsolescence
s. Estado de un equipo, programa o estructura que ya se 
considera anticuado, poco adecuado a las circunstancias 
actuales, que ha caído en desuso o está cerca de ello 
[Diccionario General].

octeto
Véase: “byte (carácter)”.

oficial de documentos de archivo
�� records officer
Véase: “funcionario de confianza de documentos de 
archivo”.

Objeto heredado
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oficial responsable
�� handling person
Véase: “oficina responsable”.

oficina de gestión de documentos de archivo
�� recordkeeping office
Véase: “oficina de mantenimiento de documentos de archi-
vo”.

oficina de mantenimiento de documentos de archivo
�� recordkeeping office
s. La oficina que tiene la competencia formal por parte 
del productor para diseñar, implementar y mantener den-
tro de la organización el “sistema de mantenimiento de 
documentos de archivo” [Archivos]. También se le cono-
ce como “oficina de gestión de documentos de archivo”.

oficina de responsabilidad primaria
�� office of primary responsability
s. La oficina que tiene la competencia expresa de man-
tener copias autorizadas o copia de los documentos de 
archivo pertenecientes a una cierta clase dentro del cua-
dro de clasificación [Archivos-Interpares, “Requirements 
for assessing and maintaining the authenticity of electro-
nic records”, p. 217].

oficina responsable
�� handling office
s. La oficina y su titular formalmente competentes para 
llevar a cabo cierta acción que describe o trata el docu-
mento de archivo o a la que es pertinente [Archivos]. 

Oficial responsable
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organización
�� organization
s. Sistema social que tiene una identidad colectiva 
inequívoca, un listado preciso de miembros o puestos, 
un programa de actividades y procedimientos para re-
emplazar a los miembros [Gobierno]. 

originador
�� originator
s. Una de las cinco personas de un documento de archivo 
digital. Es la persona o personas físicas, jurídicas o puestos 
a quienes fue asignada la cuenta electrónica o ambiente 
tecnológico donde los materiales son producidos o des- 
de donde son transmitidos (este dato es relevante cuando 
ni el autor ni el escritor son las personas responsables de 
producir y/o transmitir el documento). Un ejemplo de ello 
es un correo electrónico cuyo remitente sea una persona 
y tenga un documento anexo de otro autor [Archivos].

original
�� original record
Véase: “documento de archivo original”.

originalmente digital
�� born digital
s. Generado inicialmente en forma digital. Que no existió 
previamente en forma analógica.

originalidad
�� primitiveness
Véase: “carácter primitivo”.

Organización
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paquete
�� packet
s. Parte de un mensaje transmitido a través de una “red 
de conmutación de paquetes”, por ejemplo, el correo elec-
trónico. Una de sus características clave consiste en que 
cada paquete contiene la dirección de destino además 
de los datos en sí. Un conjunto de paquetes conforma un 
mensaje completo [Informática].

perfección
�� perfect
s. Calidad de un documento de estar completo, termi-
nado, sin defectos y ejecutable [Diplomática] [Archivos-
Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, p. 49]. 

perfil
�� profile
s. Un análisis representativo del grado o nivel en el que 
una entidad presenta ciertas características peculiares 
[Diccionario General].
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perfil de aplicación
�� application profile
s. También llamado “modelo de datos”, consiste en una 
descripción de las reglas que rigen el vocabulario, el 
contenido y las estructuras que se pueden utilizar para 
difundir información entre conjuntos de datos hetero-
géneos dentro de un sistema, sin necesidad de realizar 
modificaciones a subsistemas locales [Archivos].

perfil de documento de archivo
�� record profile
s. Forma electrónica diseñada para contener los atributos 
de un documento de archivo que testifican su identidad 
e integridad, la cual es generada cuando el productor 
pretende enviar o cerrar un documento de archivo elec-
trónico. Esta forma permanece inextricablemente vincu-
lada al documento de archivo durante toda su existencia 
[Archivos-Duranti, Eastwood & Macneil, Preservation of 
the Integrity of Electronic Records, p. 15]. 

persona
�� person
s. 1. Un individuo o alguna entidad jurídicamente esta-
blecida que es sujeto de derechos y obligaciones, por lo 
cual tiene la capacidad y potencial de actuar legalmen-
te [Diccionario General]. 2. Sujeto encargado de llevar 
a cabo actos o acciones en un documento de archivo 
[Diplomática-Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old 
Science, p. 83]. Véase también: “personas”, “persona fí-
sica”, “persona jurídica”, “persona moral”, “destinatario”, 
“autor”, “originador”, “receptor”, “escritor”, “productor”, 
Ontología A.

Perfil de aplicación
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persona competente
�� competent person
s. La persona física o jurídica a la que se ha otorgado la 
autoridad y la capacidad de actuar dentro de un marco 
específico de responsabilidad [Archivos].

persona física
�� physical person
s. Individuo que posee derechos y obligaciones natura-
les y que tiene la capacidad de actuar en su derecho en 
relación con terceros [Diccionario General-Duranti, Di-
plomatics: New Uses for an Old Science, p. 83]. 
 

persona jurídica
�� juridical person
s. Entidad que tiene la capacidad o el potencial para ac-
tuar legalmente y que está constituida por una sucesión 
o grupo de personas físicas o jurídicas, en algunos paí-
ses también por un grupo de propiedades. Se le conoce 
igualmente como “persona moral” [Diccionario General].

persona moral
Véase: “persona jurídica”.

personas
�� persons
s. Uno de los seis componentes intelectuales de un do-
cumento de archivo digital. Son los individuos u organi-
zaciones con personalidad jurídica capaces o encargados 
de llevar a cabo legalmente actos o acciones; se requie- 
re de al menos tres de ellos en un documento de archivo 
tradicional (autor, destinatario y escritor) y de cinco de 

Persona competente
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ellos en un documento de archivo digital (autor, destina-
tario, escritor, productor y originador, este último puede 
ser el autor). Este componente permite hacer la distinción 
entre documentos de archivo y objetos digitales resultan-
tes de la simple consulta a una base de datos. También 
se les llama “actores”.

pertinencia
�� pertinent
s. Calidad de un documento de archivo de que su conte-
nido sea relevante al propósito para el cual fue producido 
o usado. Junto con “precisión”, “corrección” y “veracidad” 
es un componente de la “exactitud” [Diplomática].

petición interna de documentos o información
�� internal requests for records or information 
s. Petición de usuarios dentro de la organización para 
consultar o recibir documentos de archivo, sus agregacio-
nes, o información acerca de los documentos de archivo 
[Archivos-Eastwood, Hofman & Preston, Modeling Digital 
Records…]. 

pkc
Acrónimo de Public Key Cryptosystem o “sistema de ci-
frado con llave pública”.

pke
Acrónimo de Public Key Encryption o “sistema de cifrado 
con llave pública”.

pki
Acrónimo de Public Key Infrastructure o “infraestructura 
de llave pública”.

Pertinencia
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plataforma
�� platform
s. La combinación específica de un cierto tipo de equi-
po de cómputo y su sistema operativo, la cual le otorga 
características y comportamientos definidos y preesta-
blecidos; suele ser similar entre modelos o familias de 
computadoras [Informática]. 

plataforma independiente
�� platform-independent
Véase: “multiplataforma”.

plataforma neutral
�� platform-neutral
Véase: “multiplataforma”.

política
�� policy
s. Proposición formal de dirección y guía acerca de cómo 
una cierta organización llevará a cabo su mandato, fun-
ciones y actividades, y que es motivada y dirigida hacia 
ciertos intereses y/o programas [Archivos-Strategy Task 
Force Report, p. 118]. Véase también: “mejores prácticas”, 
“lineamiento”, “regla”, “estándar”.

ponderación del valor
�� assessing value
s. El proceso de determinar el valor de los documentos 
de archivo [Archivos].

pop
Acrónimo de Persistent Object Preservation o “preserva-
ción de objeto persistente”.

Plataforma
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preámbulo
�� preamble
s. Elemento interno de la forma documental que com-
prende la parte del texto de un documento que expresa 
las ideas que motivan la acción del documento [Diplo-
mática] [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an 
Old Science, p. 112]. Véase también: Ontología A.

precepto
�� literary warrant
s. La disposición legal y las recomendaciones de “me-
jores prácticas” o de literatura profesional archivística 
así como de otras fuentes que instruyen la producción 
y mantenimiento de la descripción archivística y otros 
metadatos que apoyen la “precisión”, “fiabilidad”, “au-
tenticidad” y preservación de documentos de archivo 
[Archivos]. También se le conoce como “mandato”.

precisión
�� precise
s. Calidad de un documento de archivo de apegarse es-
trictamente en cada detalle de su forma y contenido a un 
estándar, guía o convención preestablecidos. Junto con 
“corrección”, “veracidad” y “pertinencia” es un compo-
nente de la “exactitud” [Diplomática].

presentación digital
�� digital presentation
Véase: “formato digital”.

presentación documental
�� documentary presentation
Véase: “forma documental”.

Preámbulo
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presentación general
�� overall presentation
s. Uno de los elementos externos de la forma documental 
relacionado con la configuración de la información gene-
ral del documento de archivo; por ejemplo, la manera en 
la que el contenido es presentado a los sentidos usando 
texto, imagen o sonido, ya sea por separado o combi-
nados [Diplomática] [Archivos-Interpares, “Template for 
Analysis”, pp. 192-193]. Véase también: “forma”, “formato”, 
“características específicas de presentación”, Ontología B.

preservación
�� preservation
s. La totalidad de principios, políticas, reglas y estrate-
gias destinadas a prolongar la existencia de un objeto 
manteniéndolo en una condición adecuada para su uso, 
ya sea en su formato original o en otro más persistente, 
dejando intacta la forma intelectual del objeto [Archivos]. 
Véase también: “preservación de documentos de archi-
vo”, “preservación de objeto persistente”.

preservación archivística
�� archival preservation
s. Estabilización y protección física y tecnológica del con-
tenido intelectual de documentos de archivo para su se-
cuencia de preservación continuada, perdurable, estable, 
duradera, ininterrumpida, inquebrantada, sin un final 
previsto. Véase también: “preservación digital”, “preser-
vación permanente”, “preservación de objeto persistente”. 

preservación de documentos de archivo
�� records preservation
s. El conjunto de principios, políticas, reglas y estrategias 
que rigen la estabilización física y tecnológica así como 

Presentación general
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la protección del contenido intelectual de documentos 
de archivo adquiridos, con objeto de lograr en ellos una 
secuencia de preservación continuada, perdurable, es-
table, duradera, ininterrumpida, inquebrantada, sin un 
final previsto [Archivos]. Véase también: “preservación”, 
“preservación digital”, “preservación de objeto persisten-
te”, “mantenimiento digital”. 

preservación de objeto persistente
�� persistent object preservation
s. (pop) Técnica de preservación permanente que asegu-
ra que los documentos de archivo digitales permanezcan 
accesibles gracias a su autodescripción, hecha de manera 
independiente del equipo o programas de cómputo en 
los que operen [Archivos]. Véase también: “archivo per-
sistente”. 

preservación de tecnología
�� technological preservation
s. Una de las estrategias de preservación de documen-
tos de archivo digitales que incluye el mantenimiento 
del equipo y de los programas de la plataforma original 
en la que los documentos de archivo fueron producidos 
o la última en la que fueron manifestados en su forma 
auténtica [Archivos]. 

preservación digital
�� digital preservation
s. El proceso específico para mantener los materiales 
digitales durante y a través de las diferentes generacio- 
nes de la tecnología a lo largo del tiempo, con indepen-
dencia de los soportes donde residan [Archivos]. Véase 
también: “preservación de objeto persistente”, “preser-
vación de documentos de archivo”.

Preservación de objeto...
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preservación permanente
�� permanent preservation
s. La estabilización y protección física y tecnológica de 
contenido intelectual de materiales, a fin de mantener 
una cadena de preservación con el propósito de lograr la 
preservación continuada, perdurable, estable, duradera, 
ininterrumpida y sin un final previsible [Archivos].

preservador
�� preserver
Véase: “preservador designado de documentos de archi-
vo”.

preservador designado de documentos de archivo
�� designated records preserver 
s. Entidad responsable de hacerse cargo de la custodia 
física y legal, así como de preservar, proteger y asegurar 
el acceso continuo a copias auténticas de los documen-
tos de archivo de un cierto productor. El papel de este 
preservador designado debe ser el de un custodio fiable 
de los documentos de archivo del productor. También se 
le conoce como preservador designado o “preservador” 
[Archivos]. Véase también: “archivista”, “sucesor legítimo”, 
“administrador de documentos de archivo”, “funcionario 
de confianza de documentos de archivo”. 

presunción de autenticidad
�� presumption of authenticity
s. Inferencia que afirma la autenticidad de un documento 
de archivo, extraída de hechos conocidos acerca de la 
manera en que ese documento fue producido y ha si-
do mantenido [Archivos]. Véase también: “requisitos de 
autenticidad”, “requisitos de referencia de autenticidad”. 

Preservación permanente
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primera manifestación de un documento de archivo
�� first manifestation of a record 
s. La forma documental que tiene un documento de archivo 
cuando se abre por primera vez al momento de su recep-
ción o justamente después de haber sido capturado (identi-
ficado) y declarado como documento de archivo [Archivos]. 
Véase también: “documento de archivo original”.

primitividad
�� primitiveness
Véase: “carácter primitivo”.

principio de orden original 
�� original order principle
s. Principio de la práctica archivística que establece que 
cada documento debe mantenerse dentro de un fondo en 
el orden original que le haya sido dado por su productor 
[Archivos]. Véase también: “principio de procedencia”.

principio de procedencia
�� provenance principle
s. Principio de la práctica archivística que establece que 
cada documento debe estar ubicado en el fondo docu-
mental del que procede y en su dependencia de origen 
[Archivos]. También se le conoce como “principio de pro-
veniencia”. Véase también: “principio de orden original”.

principio de proveniencia
�� provenance principle
Véase: “principio de procedencia”.

Primera manifestación...
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prioridad de transmisión
�� priority of transmission
s. Indicación de la urgencia o importancia que tiene un 
cierto documento de archivo a ser transmitido [Archivos].

privilegios de acceso
�� access privileges 
s. Autoridad otorgada a empleados, oficiales, puestos y 
oficinas dentro de una organización o dependencia o a 
sus usuarios para acceder a un sistema de mantenimien-
to de documentos de archivo con diversos propósitos 
[Archivos-modelo de la cadena de preservación]. Véase 
también: “restricciones de acceso”.

privilegios de acceso en la elaboración  
de documentos de archivo
�� record-making access privileges 
s. Autoridad otorgada a empleados, oficiales, puestos y 
oficinas dentro de una organización o dependencia para 
acceder a un sistema de elaboración de documentos de 
archivo con el fin de compilar, clasificar, registrar, re-
cuperar, anotar o leer información [Archivos-cadena de 
preservación]. Véase también: “restricciones de acceso”.

privilegios de acceso en el mantenimiento  
de documentos de archivo
�� record-keeping access privileges 
s. Autoridad otorgada a empleados, oficiales, puestos y 
oficinas dentro de una organización o dependencia para 
acceder a un sistema de mantenimiento de documentos 
de archivo con el fin de compilar, clasificar, registrar, 
recuperar, anotar, leer, transferir o destruir información 
[Archivos]. Véase también: “restricciones de acceso”.

Prioridad de transmisión
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probatorio 
�� probative
s. (Documento) Evidencia escrita y fehaciente de un ac-
to jurídico completo [Archivos]. Véase también: “dispo-
sición”, “narración”, “documento de archivo de apoyo”. 

procedencia
�� provenance
s. Las relaciones entre los documentos de archivo y las 
organizaciones o individuos que los producen, acumulan 
y usan en el transcurso de sus actividades personales 
o corporativas [Archivos]. Véase también: “contexto de 
procedencia”, “principio de procedencia”. 

procedimiento
�� procedure
s. El conjunto de reglas escritas y no escritas y/o los pa-
sos formales para seguirlas que rigen la conducta y eta-
pas para llevar a cabo una cierta transacción [Archivos]. 

procedimiento de creación
�� creation procedure 
Véase: “procedimiento de producción”.

procedimiento de producción
�� creation procedure 
s. El procedimiento que regula la formación de un do-
cumento de archivo y/o la forma en que ese documento 
participa en un cierto acto [Archivos].

procedimiento documental
�� documentary procedure
s. El conjunto de reglas establecidas para elaborar un do-
cumento de archivo. A mayor estandarización y rigor en 

Probatorio
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el procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento 
de archivo sea lo que presume ser [Archivos].

procedimientos integrados de operación  
y documentación
�� integrated business and documentary procedures
s. Procedimientos operativos y documentales que permi-
ten llevar a cabo la operación encargada al productor de 
documentos de archivo y que han sido vinculados a un 
esquema o cuadro de clasificación de archivos para la 
organización de esos documentos de archivo [Archivos-
cadena de preservación].

procesamiento de datos
�� data processing
s. La representación sistemática de una operación o se-
cuencia de operaciones por una o más unidades de pro-
cesamiento central en un formato de datos convertido 
para ser leído por máquinas, a fin de obtener el resultado 
esperado por el programa de computadora que controla 
el procesamiento al ser escrito [Informática].

proceso
�� process
s. La serie y orden de actividades en general que se 
realizan dentro de cada paso establecido dentro de un 
procedimiento [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses 
for an Old Science, p. 75]. 

proceso de negocio
�� business process
s. Serie de normas operativas que rigen la manera en 
que se lleva a cabo una transacción, trámite u operación 
[Archivos].

Procedimientos integrados...
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producción de documentos de archivo
�� record creation 
�� create record
s. La primera fase del ciclo de vida de un documento de 
archivo en la cual es elaborado o recibido y luego se-
parado (apartado, guardado) para futura acción o como 
referencia, usualmente en un sistema de mantenimien- 
to de documentos de archivo [Archivos]. También se le 
conoce como “creación de documentos de archivo”. Véa-
se también: “documento de archivo producido”, “elabo-
ración de documentos de archivo”.

productor
�� creator
�� records creator
s. También llamado productor de documentos de archivo. 
Una de las cinco personas que debe tener un documento 
de archivo digital. Es la persona física o jurídica en cuyos 
fondos existe un documento de archivo; hace (elabora o 
produce), recibe o acumula documentos de archivo por 
razones de su mandato, misión, función o actividades. Es 
quien genera el más alto nivel de agregación al cual los do- 
cumentos de archivo pertenecen, es decir, los fondos 
[Archivos]. Véase también: “dependencia controladora”, 
“custodio”, “administrador de documentos de archivo”.

productos y formatos de acceso abierto
�� open-source products and formats
�� open-standard products and formats 
s. Estructuras, procedimientos, programas, formatos y 
todas aquellas herramientas de programas y aplicaciones 
de cómputo disponibles de forma abierta y muchas veces 
sin costo para la creación y descripción de datos. Por lo 
general son establecidas y mantenidas por un organis- 

Producción de documentos...
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mo central, pero a diferencia de los productos propieta-
rios los usuarios no dependen de una empresa privada 
para el uso o soporte de esos productos [Informática] 
[Archivos]. Véase también: “arquitectura abierta”, “no 
propietario”, “acceso abierto”.

programa
�� program
s. Conjunto de instrucciones destinadas a ser usadas en 
una computadora y que permiten a un usuario captu-
rar, procesar o visualizar datos, realizar cálculos y otras 
acciones tendientes a obtener un resultado específico 
preestablecido [Informática].

propiedades significativas
�� significant properties
s. Las características de un objeto de información que 
deben ser mantenidas a lo largo del tiempo para asegurar 
su acceso continuado, uso, significación y su capacidad 
de ser aceptado como evidencia de lo que pretende ser 
como documento de archivo [Archivos].

propietario
�� proprietary
s. Régimen de uso de los programas, formatos, estructu-
ras y otras herramientas que están protegidas bajo una 
patente u otro registro de propiedad industrial, que per-
tenecen a una empresa u organización y cuyo uso y licen-
ciamiento está restringido, por lo general bajo pago de 
derechos, y cuya fuente o tecnología no está disponible al 
público y no puede ser modificada. Op.: “no propietario” 
[Informática]. Véase también: “acceso abierto”, “produc-
tos y formatos de acceso abierto”, “arquitectura abierta”.

Programa
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proposición de prueba
�� e-discovery
Véase: “e-hallazgo”.

protocolo
�� protocol
s. 1. Elemento interno de la forma documental que se 
encuentra al inicio de un documento y que usualmente 
contiene la identificación de las personas que concurren 
a su formación así como de su contexto jurídico-admi-
nistrativo y de su ubicación geográfica y temporal [Di-
plomática] [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for 
an Old Science, p. 142]. Véase también: “introducción”, 
Ontología A. 2. Conjunto de reglas formales que descri-
ben la manera de transmitir datos, en especial dentro 
de una red. Los protocolos de bajo nivel describen ele-
mentos eléctricos y físicos que deben ser observados. 
Los protocolos de alto nivel describen el formateo de 
los datos, sintaxis de los mensajes, diálogos entre com-
putadoras, conjuntos válidos de caracteres, secuencias, 
etcétera [Informática]. 

publicación
�� publication
s. Información grabada o registrada sobre un soporte 
físico o electrónico que es producida con el fin de comu-
nicarla y/o diseminarla a un público extenso [Archivos].

Proposición de prueba
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Acrónimo de Resource Description Framework o “esque-
ma de descripción de recursos”.

recepción
�� accession
Véase: “ingreso”.

receptor
�� recipient
s. Persona física o jurídica a quien se envía copia de un 
documento de archivo, además de al destinatario [Archi-
vos]. 

reconstituir
�� reconstitute
v. Ensamblar y ligar los componentes digitales almacena-
dos de un documento para permitir su reproducción y 
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manifestación en forma auténtica [Archivos]. Véase tam-
bién: “representar”.

recuperación de datos
�� data restoration
s. El proceso de restaurar o recuperar datos o documen-
tos de archivo digitales a partir de conjuntos de bits de 
archivos digitales obsoletos o que han sido dañados, 
degradados o que han fallado en alguna forma, y sobre 
los cuales se han aplicado procesos para restaurar la in-
teligibilidad y coherencia de los datos o elementos recu-
perados. Se le conoce también como “restauración de da-
tos” o “arqueología digital” [Informática]. Véase también: 
“estrategia de preservación de documentos de archivo”. 

red
�� network
s. Sistema de comunicación de datos formado por equi-
pos y programas al efecto. Las redes se clasifican a me-
nudo de acuerdo con su extensión geográfica: “red de 
área local”, “red de área metropolitana” o “red de área 
extendida”. También se les clasifica por el tipo de pro-
tocolo utilizado para comunicarse (http, token-ring, et-
cétera) [Informática]. 

red de área extendida
�� wide area network
s. (wan) Una red de cómputo y telecomunicaciones que 
abarca distancias considerables, más allá de lo que pue-
de considerarse área local (más de un kilómetro) [Infor-
mática]. Véase también: “red de área local”, “red de área 
metropolitana”. 

Recuperación de datos
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red de área local
�� local area network
s. (lan) Una red de cómputo y telecomunicaciones que 
abarca distancias cortas, por lo general en edificios y 
oficinas contiguos (menos de un kilómetro) [Informáti-
ca]. Véase también: “red de área extendida”, “red de área 
metropolitana”. 

red de área metropolitana
�� metropolitan area network
s. (man) Una red de cómputo y telecomunicaciones que 
abarca distancias considerables, más allá de lo que pue-
de considerarse área extendida, abarcando a toda una 
ciudad [Informática]. Véase también: “red de área local”, 
“red de área extendida”. 

red de conmutación de paquetes
�� packet switching
s. Protocolo de transmisión de mensajes electrónicos en 
el cual cada mensaje es dividido en varias porciones (lla-
madas paquetes) antes de su envío. Cada “paquete” tiene 
la dirección del destinatario además de los datos en sí y 
es enviado por separado, en algunos casos siguen rutas 
distintas hasta su destino. Cuando todos los paquetes lle-
gan son reconstruidos para conformar el mensaje original 
[Informática]. 

refrescado
�� refreshing
s. El proceso de copiar cierto contenido digital desde 
un medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo 
tipo de medio). También se le denomina “refresco” [In-
formática]. Véase también: “conversión”, “migración de 

Red de área local



186

r

documentos de archivo”, “migración transformativa”, “re-
frescado de documentos de archivo”.

refrescado de documentos de archivo
�� refreshing of records
s. El proceso de volver a copiar documentos de archivo 
digitales durante el curso normal de las actividades de la 
organización; busca asegurar su continua y futura accesi-
bilidad dejando intacto su contenido intelectual. Este pro-
ceso se efectúa cuando el medio o soporte se considera 
obsoleto o degradado. Se le llama también refresco de 
documentos de archivo [Archivos]. Véase también: “con-
versión”, “migración de documentos de archivo”, “migra-
ción transformativa”.

refresco
�� refreshing
Véase: “refrescado”.
 

registro de esquemas de metadatos
�� metadata schema registry
s. Una fuente autorizada que puede utilizarse para ca-
talogar, describir, documentar y analizar esquemas de 
metadatos y sus variantes [Archivos].

registro de metadatos
�� metadata registry
s. 1. Una fuente autorizada como repositorio para nom-
bres, semántica y sintaxis de uno o varios esquemas. 2. 
Un programa que usa lenguajes de metadatos en formato 
legible por máquina para facilitar el uso de esos lengua-
jes tanto a personas como a máquinas [Archivos]. 

Refrescado de documentos...
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registro de protocolo
�� protocol register 
s. Un tipo de registro que consigna los atributos de iden-
tificación de los documentos de archivo entrantes, sa-
lientes e internos, especificando la acción tomada con 
ellos. Se le llama también registro de correspondencia 
[Archivos].

regla
�� rule
s. Una instrucción con autoridad emitida por la perso-
na competente acerca de lo que puede o no hacerse en 
cierta situación [Diccionario General]. Véase también: 
“mejores prácticas”, “directiva”, “lineamiento”, “política”, 
“estándar”.

regla semántica
�� semantic rule
s. Una regla que rige los significados o interpretaciones 
de símbolos o elementos dentro de un objeto [Informá-
tica]. Véase también: “regla sintáctica”.

regla sintáctica
�� syntactic rule
s. Una regla que rige la forma en que los símbolos o 
los elementos dentro de un objeto pueden ser ordena-
dos y/o utilizados [Informática]. Véase también: “regla 
semántica”.

reglas de negocio
�� business process
s. La serie de reglas que gobierna el orden y la manera 
en que una transacción es llevada a término [Diccionario 
General].

Registro de protocolo
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reingeniería de software
�� software re-engineering
s. La transformación sistemática de programas y aplicacio-
nes de cómputo existentes o de sistemas completos hacia 
nuevas formas con propósito de mejorar su operación, 
capacidad, funcionalidad, interoperabilidad, rendimien-
to, etcétera [Informática]. Véase también: “compatibilidad 
retrospectiva”, “conversión”, “estrategia de preservación 
de documentos de archivo”, “migración transformativa”.

rendición de cuentas
�� accountability
s. La obligación que se tiene de responder por las ac-
ciones y/o obligaciones ante un contralor o supervisor 
[Diccionario General].

rendición de cuentas (administrativa)
�� administrative accountability
s. La lista de responsabilidades que adquieren las auto-
ridades y funcionarios del servicio público dedicadas a 
tareas archivísticas. Involucra el desarrollo, implementa-
ción y seguimiento de procedimientos para llevar a cabo 
las acciones pertinentes así como documentarlas para 
asegurar que todo se hace de acuerdo a las reglas y en 
secuencia adecuada, de tal forma que esos administra-
dores puedan dar cuenta exacta y oportuna de todo lo 
que se ha hecho bajo su gestión [Archivos].

rendición de cuentas (histórica)
�� historical accountability
s. La obligación y necesidad que se tiene de dar y recibir 
explicación y entendimiento de una generación a otra. 
Los grupos de individuos a menudo derivan su cohesión, 

Reingenería de software
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autoridad de sus actos y legitimidad a partir del entendi-
miento y evaluación de su pasado [Archivos]. 

rendición de cuentas (pública)
�� public accountability
s. La obligación a rendir cuentas públicamente acerca 
de hechos de la gestión de un funcionario, así como el 
derecho por parte de los ciudadanos de conocer esos 
hechos con el fin de servir a la transparencia y al deba-
te público de los ciudadanos y quienes fueron elegidos 
como representantes [Gobierno].

repositorio institucional
�� institutional repository
s. Conjunto de servicios e instalaciones ofrecidos por una 
organización a los miembros de su comunidad para el 
manejo y diseminación de materiales digitales produci-
dos por la organización y sus miembros [Archivos].

representar
�� render
v. 1. Generar y/o ensamblar los componentes de uno o 
varios objetos digitales para permitir su manifestación en 
una forma íntegra y comprensible. 2. Dibujar un objeto 
del mundo real de diversas formas a partir de un mo-
delo matemático [Diccionario General]. Véase también: 
“manifestar”, “reconstituir”.

reproducción
�� reproduce
s. El proceso de hacer una copia [Archivos-Duranti, East-
wood & Macneil, Preservation of the Integrity of Electro-
nic Records, p. 13]. 

Rendición de cuentas...
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requerimientos para pruebas de autenticidad 
Véase: “requisitos de referencia de autenticidad”.

requisito
�� requirement
s. Demanda, necesidad, requerimiento, restricción o pa-
rámetro que debe ser satisfecho o cubierto, por lo general 
dentro de un cierto periodo y condiciones [Diccionario 
General]. Véase también: “requisitos de autenticidad”, “re-
quisitos básicos de autenticidad”, “requisitos de referencia 
de autenticidad”, “acatamiento”.

requisitos de autenticidad
�� authenticity requirement 
s. Especificación de los elementos de forma y contexto 
que necesitan ser preservados para mantener la auten-
ticidad de cierto tipo de documento de archivo digital 
[Archivos]. Véase también: “requerimientos para prue-
bas de autenticidad”, “requisitos básicos de autenticidad”, 
“presunción de autenticidad”.

requisitos básicos de autenticidad
�� baseline authenticity requirements
s. Condiciones mínimas necesarias para permitir al pre-
servador avalar la autenticidad de las copias de los do-
cumentos de archivo digitales de un productor que se 
encuentran bajo su custodia [Archivos]. Véase también: 
“requisitos de autenticidad”, “requerimientos para prue-
bas de autenticidad”.

requisitos de referencia de autenticidad
�� benchmark authenticity requirements
s. Condiciones que sirven al preservador como base para 
la evaluación acerca de la autenticidad de los documen-

Requerimientos para pruebas...



191

r

tos de archivo digitales durante la valoración [Archivos]. 
Véase también: “requisitos de autenticidad”, “requisitos 
básicos de autenticidad”, “presunción de autenticidad”.

requisitos del marco de referencia
�� framework requirements
s. Normatividad que guía el diseño del sistema de produc- 
ción, mantenimiento y preservación permanente de docu- 
mentos de archivo [Archivos-cadena de preservación].

respaldar
�� back up
v. Hacer una copia de un archivo de datos con el fin de 
recuperarlo en caso de falla dentro de un sistema [In-
formática].

respaldo
�� backup
s. Una copia de un archivo de datos hecha con el fin de 
recuperarlo en caso de falla dentro de un sistema [In-
formática].

restauración de datos
Véase: “recuperación de datos”.

restricciones de acceso
�� access restrictions
s. También llamado acceso restringido. Autoridad espe-
cial otorgada a una persona, oficial, puesto u oficina 
dentro de una organización o dependencia para leer un 
documento de archivo [Archivos]. Véase también: “privi-
legios de acceso”.

Requisitos del marco...
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retención
�� retention
s. Tiempo durante el cual un documento de archivo es 
conservado para su utilización dentro de la organización 
y que es preestablecido en una “tabla de retención”. Véa-
se también: “disposición”.

reutilización
�� repurposing
s. El proceso de tomar contenido de un medio (libro, 
televisión, periódico, radio) y reempaquetarlo para su 
uso en otro medio, como la web [Diccionario General- 
Society of American Archivists, A Glossary of Archival & 
Records Terminology].

Retención
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salutación
�� salutation
s. Uno de los elementos internos de la forma documen-
tal que consiste en una forma de saludo que aparece 
sólo en cartas, por lo general después de la inscrip-
ción [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old 
Science, p. 144]. Véase también: Ontología A.

salvar
�� save
v. Guardar o fijar un objeto digital en un medio de alma-
cenamiento digital no-volátil [Informática].

seguridad informática
�� information security
s. El proceso de establecer y observar un conjunto de 
estrategias, políticas, técnicas, reglas, guías, prácticas 
y procedimientos tendientes a prevenir, proteger y res-
guardar de daño, alteración o sustracción los recursos 
informáticos de una organización y que administren el 
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riesgo al garantizar en la mayor medida posible el co-
rrecto funcionamiento ininterrumpido de esos recursos 
[Informática].

selección
�� selection
s. El conjunto de las estrategias de valoración, los pro-
cedimientos de supervisión, las reglas de disposición, 
los procedimientos dentro del sistema de preservación 
permanente, las herramientas y los mecanismos nece-
sarios para realizar una separación de los documentos 
de archivo. 

sello
�� seal
s. Pieza de cera, plomo, madera u otro material sobre el 
que ha sido grabado un cierto diseño, mismo que puede 
ser transferido al aplicarlo sobre un documento. Origi-
nalmente era usado como un medio de autenticación del 
autor de un documento de archivo y de éste en sí mismo 
[Archivos]. Véase también: “sello electrónico”.

sello de tiempo
�� timestamp
s. Certificación de un tercero confiable de que un cierto 
documento de archivo fue recibido en una fecha y/o hora 
determinadas [Archivos-Interpares, “Interpares Templa-
te for Analysis of Electronic Records”, p. 194].

sello digital de tiempo
�� digital timestamp
s. También conocido como sellado de tiempo. Es un códi-
go binario adjuntado por una autoridad a un documento 

selección
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de archivo digital que indica la fecha y hora en la cual 
ocurrió cierto evento sobre el documento, tal como la pro-
ducción, la recepción, la lectura, la modificación o la eli- 
minación del mismo [Archivos].

sello electrónico
�� electronic seal
s. Técnica computacional, por lo general consistente en 
una marca o secuencia digital, que al ser intrínsecamente 
asociada a un documento de archivo opera funcional-
mente como un sello o firma sobre el mismo con el fin 
de demostrar la autenticidad del remitente, la naturaleza 
inalterada de su contenido, o para proteger la confiden-
cialidad de éste evitando accesos no autorizados. Es una 
variante de la firma electrónica. También se le conoce 
como sello digital [Archivos]. 

separar
�� set aside
v. Declarar un documento de archivo y retenerlo –apar-
tarlo, guardarlo– para futura referencia o uso, general-
mente en un sistema de mantenimiento de documentos 
de archivo [Archivos].

serie
�� series
Véase: “serie de documentos de archivo”.

serializar
�� serialize
v. Salvar temporalmente un objeto digital en un medio 
de almacenamiento localizado en una ubicación remota 
e independiente con objeto de que pueda ser transmitido 
o almacenado posteriormente en otro lugar [Informática].

sello electrónico
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serie de documentos de archivo
�� record series
s. Expedientes (dossier), unidades de archivos o docu-
mentos individuales que fueron acomodados de acuerdo 
con un sistema de clasificación archivístico o que han 
sido mantenidos como una unidad por ser resultado de 
la misma acumulación o proceso de organización archi-
vística, la misma función o la misma actividad, y que 
tienen una forma particular o alguna otra relación pro-
veniente de su producción, recepción o uso. También se 
le conoce simplemente por “serie” [Archivos-Society of 
American Archivists, A Glossary of Archival & Records 
Terminology]. Véase también: “expediente”, “carpeta”, 
“fondo”, “ítem”. 

seudooriginal
�� pseudo-original
s. Una copia de un documento de archivo en la cual se 
trata de imitar al original hasta el último detalle con el fin 
de hacer pasar la copia como original [Archivos]. Véase 
también: “copia auténtica”, “copia conformada”, “copia 
en forma de original”, “copia imitativa”, “copia simple”, 
Ontología B.

sgml
Acrónimo de “Standard Generalized Markup Language” 
o “Lenguaje de Marcado Estándar Generalizado”.

signo especial
�� special sign
s. Uno de los elementos externos de la forma documental 
que consiste en un signo, señal o marca del escritor o 

serie de documentos de archivo
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de los firmantes, así como de las cancillerías y oficinas 
involucradas en la compilación, recepción o ejecución del 
documento [Diplomática]. Véase también: Ontología A.

símbolo
�� symbol
s. Un carácter, marca, imagen, forma, característica u 
otro objeto usado para representar o denotar algo por 
asociación, convención o parecido [Diccionario General].

sistema
�� system
s. Conjunto organizado, integrado y detallado de méto-
dos, políticas, procedimientos, recursos, rutinas, reglas 
y otras herramientas implementadas para llevar a cabo 
una actividad específica, realizar una tarea o resolver un 
problema [Diccionario General].

sistema analógico
�� analogue system
s. Cualquier sistema que maneje datos u objetos analógi-
cos, lo contrario de un sistema digital [Ciencias].

sistema de administración de documentos de archivo
�� Electronic Records Management system
Véase: “sistema de gestión de documentos de archivo”.

sistema de cifrado
�� cryptographic system
�� cryptosystem
s. Un sistema o proceso informático que involucra cifrado 
o encriptado de datos [Informática].

símbolo
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sistema de cifrado con llave pública
�� public key cryptosystem
s. (pkc) Un sistema de cifrado o encriptado de datos que 
utiliza dos llaves o contraseñas: una pública, conocida por 
todo mundo y que es usada por el emisor del mensaje 
para cifrarlo o encriptarlo, y una privada, conocida úni-
camente por el receptor del mensaje y que le sirve para 
descifrarlo o desencriptarlo. Cualquier otro par de llaves 
no funcionará [Informática].

sistema de descripción archivístico
�� archival description system
s. Conjunto de instrumentos descriptivos que propor-
cionan el control físico e intelectual de los documentos 
de archivo en una institución o programa archivísticos. 
Incluye, sin ser limitativo, guías, inventarios, índices y 
ubicación topográfica [Archivos].

sistema de documentos de archivo
�� records system
s. El conjunto de reglas que rigen la elaboración y mante-
nimiento de documentos de archivo, de acuerdo a la fun-
ción de administración de documentos de archivo de un 
productor, así como las herramientas y mecanismos uti- 
lizados para implementar ese conjunto [Archivos]. 

sistema de elaboración de documentos de archivo
�� record-making system
s. El conjunto de reglas que controlan el proceso de forma-
ción y producción de documentos de archivos, así como 
las herramientas y mecanismos utilizados para implemen-
tar esas reglas [Archivos-cadena de preservación]. Véase 
también: “documento de archivo producido”, “producción 
de documentos de archivo”, “cadena de preservación”.

sistema de cifrado...
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sistema de gestión de documentos de archivo
�� Electronic Records Management system
s. Proviene de Electronic Records Management System 
(erms). Conjunto de reglas que rigen la producción, al-
macenamiento, uso, mantenimiento y disposición de do-
cumentos de archivo de un productor, además de las 
herramientas y mecanismos usados para implementar 
esas reglas [Archivos]. Nótese que la gestión archivísti-
ca abarca la elaboración, mantenimiento y preservación 
de documentos de archivo. Se le conoce también como 
“sistema de administración de documentos de archivo”. 

sistema de información
�� information system
s. Una estructura basada en programas y equipos de 
cómputo que tiene como principal característica su capa-
cidad de ofrecer información a sus usuarios [Informática].

sistema de información geográfico
�� geographic information system
s. (Gis) Un sistema de información basado en su equi-
po, programas, información geográfica, procedimientos 
y personal concebidos para facilitar la captura, almacena-
miento, mantenimiento, manipulación, análisis, búsqueda 
y recuperación eficientes de datos espacialmente refe-
renciados (geoespaciales), provenientes de una amplia 
variedad de fuentes en una amplia variedad de formatos 
–mapas, gráficas, fotografías, datos de sensores, datos ta- 
bulares, textos, etcétera–, proveyendo así un vínculo 
automático entre los datos geoespaciales y los metada-
tos descriptivos acerca de ellos usados en sistemas de 
coordenadas (latitud, longitud, altitud, etcétera) [Informá- 
tica].

sistema de gestión...
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sistema de mantenimiento de documentos de archivo
�� recordkeeping system
s. Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento, uso, 
mantenimiento y disposición de documentos de archivo 
y/o información acerca de ellos, así como las herramien-
tas y mecanismos usados para implementar esas reglas 
[Archivos]. Véase también: “cadena de preservación”.

sistema de preservación
�� preservation system
Véase: “sistema de preservación de documentos de archivo”.

sistema de preservación archivística
�� archival preservation system
Véase: “sistema de preservación de documentos de archivo”.

sistema de preservación de documentos de archivo
�� records preservation system
s. Conjunto de principios, políticas, reglas y estrategias, 
así como las herramientas y mecanismos utilizados pa-
ra implementarlas y que han sido adoptadas por una 
institución o programa archivísticos, para mantener a 
largo plazo los componentes digitales y su información 
relacionada así como para reproducir documentos de 
archivo auténticos y/o agregaciones de ellos que hayan 
sido producidos mediante la interpretación de contro-
les externos, aplicando éstos últimos a los documentos 
de archivo seleccionados para su preservación. También 
se le conoce como “sistema de preservación”, “sistema 
de preservación archivística”, “sistema de preservación 
permanente” [Archivos-cadena de preservación]. Véase 
también: “cadena de preservación”, “archivo persistente”.

sistema de mantenimiento...
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sistema de preservación permanente
�� permanent preservation system
Véase: “sistema de preservación de documentos de archivo”.

sistema de recuperación 
�� retrieval system
s. Conjunto de reglas que rigen la búsqueda y localiza-
ción de documentos de archivo dentro de un sistema 
de mantenimiento documental, así como las herramien- 
tas y mecanismos utilizados para implementar dichas 
reglas [Informática].

sistema de registro
�� registry system
s. Sistema que controla la producción, mantenimiento 
y uso de documentos de archivo activos y semiactivos 
por medio del uso de registros formales, listas e índi- 
ces [Archivos-Society of American Archivists, A Glossary 
of Archival & Records Terminology].

sistema de selección 
�� selection system
s. Las estrategias de valoración, procedimientos de mo-
nitoreo y reglas de disposición documental así como  
los procedimientos dentro de un sistema de preservación 
permanente de documentos de archivo, junto con las 
herramientas y mecanismos necesarios para efectuar la 
selección de esos documentos [Archivos].

sistema digital
�� digital system 
s. Cualquier sistema que maneja datos binarios y/o numé-
ricos en contraste con un sistema analógico [Informática].

sistema de preservación...
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sistema electrónico (de documentos de archivo)
�� electronic system
s. Cualquier sistema electrónico que produce, procesa 
o almacena documentos de archivo por medio de una 
computadora. También se le conoce como sistema auto-
matizado de información [Gobierno].

sistema experiencial
�� experiential system
s. Un sistema que sumerge a su usuario en experiencias 
sensoriales. También llamado de realidad virtual [Dic-
cionario General].

sistema interactivo
�� interactive system
s. Un sistema tal que, a cada entrada que proporciona un 
usuario, responde al instante con una acción o respuesta, 
en función de cierta inteligencia artificial agregada en 
forma de preguntas y datos preestablecidos [Diccionario 
General].

sistema jurídico
�� juridical system
s. Grupo social organizado sobre la base de un sistema 
de reglas y normas y que incluye tres componentes: el 
grupo social, el principio organizacional del grupo so-
cial y el sistema de reglas vinculantes reconocidas por 
el grupo social [Diccionario General].

soporte
�� support
s. Material físico o sustancia sobre la cual la información 
se registra o almacena. También se le conoce como “me-
dio” o “medio escriptorio” [Informática].

sistema electrónico...
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a. Evidencia constituida de una actividad jurídicamente 
relevante [Derecho]. 

standard generalized mark-up language
Véase: “Lenguaje de Marcado Estándar Generalizado”.

sucesor legítimo
�� legitimate successor
s. Persona u organización que adquiere ciertos acervos 
archivísticos y las funciones asociadas a éstos, o el pre-
servador designado de documentos de archivo [Archivos]. 
Véase también: “control administrativo”, “dependencia 
controladora”. 

sujeto
�� subject
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende un símbolo que identifica a una o más de 
las personas involucradas en la compilación, recepción 
o ejecución de un documento de archivo [Diplomática].

suprascripción
�� superscription
s. Parte de la forma documental de un documento de 
archivo que contiene la mención del nombre del autor del 
documento y/o su acción o asunto. A veces toma la for- 
ma de la intitulación y a veces coexiste con la intitulación 
[Diplomática] [Archivos-Duranti, Diplomatics: New Uses 
for an Old Science, p. 143]. Véase también: Ontología A. 

standard generalized...
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suscribir
�� subscribe
v. El acto de avalar un documento firmándolo o ponien-
do el nombre propio en lugar al efecto [Gobierno-Black’s 
Law Dictionary]. 

suscripción
�� subscription
s. Parte de la conclusión de un documento de archivo; 
contiene la firma o identificación del nombre del res-
ponsable del documento de archivo al final del mismo.

suscribir
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tabla cruzada
�� crosswalk
s. Una tabla que representa un mapeo semántico de cam-
pos o elementos de datos en un estándar de metadatos 
para campos o elementos de datos en otro estándar que 
tiene una función o significado similar [Archivos].

tabla de caducidades
Véase: “tabla de retención”.

tabla de retención
�� retention schedule
�� records retention schedule
s. Documento que describe series o clases de documen-
tos de archivo y especifica sus términos de retención 
(guardado en el archivo) y de disposición (destrucción o 
transferencia a un destino final), las fechas o eventos que 
los detonan así como las acciones a realizar al término  
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de ese lapso [Archivos]. También se le conoce como “catá-
logo de disposición documental” y “tabla de caducidades”.

tecnología obsoleta
�� obsolete technology
s. Los desarrollos tecnológicos (equipos, dispositivos, 
programas, formatos, etcétera) que llegan a un estado 
que ya se considera anticuado, poco adecuado a las cir-
cunstancias actuales o que ha caído en desuso o está 
cerca de ello [Diccionario General].

tema
�� subject line
Véase: “asunto”.

tenencia de documentos de archivo
�� recordkeeping
Véase: “mantenimiento de documentos de archivo”.

tercero de confianza
�� trusted third party
s. Cualquier tercera persona –física o jurídica– que no se 
considere parte de los hechos o actos consignados en un 
documento y por tanto no le conciernen directamente 
[Archivos]. Véase también: “custodio fiable”, “funcionario 
de confianza de documentos de archivo”.

términos y condiciones de transferencia
�� terms and conditions of transfer
s. Instrumentos formales que identifican en términos 
archivísticos y tecnológicos el conjunto de documen- 

Tecnología obsoleta
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tos de archivo a ser transferido, además de su información 
relevante y la identificación de medios, formatos, plazos y 
actores responsables de la transferencia [Archivos].

testimonio de terceros
�� hearsay rule
s. Previsión legal que excluye testimonio basado en afir-
maciones de terceras personas en vez de experiencias o 
vivencias personales [Archivos]. 

texto
�� text
s. 1. Conjunto de palabras, números y caracteres especia-
les que conforman un significado a través del lenguaje 
[Diccionario General]. 2. Uno de los elementos internos 
de la forma documental el cual consiste en la sección 
central de un documento que contiene la acción e incluye 
las consideraciones y circunstancias que le dieron origen, 
así como las condiciones relativas a su cumplimiento 
Véase también: “cuerpo” [Diplomática] [Archivos-Duranti, 
Diplomatics: New Uses for an Old Science, p. 142].

texto cifrado
�� ciphertext
s. Resultado de datos o información transformados por 
medio de un proceso de cifrado o encriptado para hacer-
los ininteligibles a extraños. Sólo quien conoce la clave 
puede volver a descifrarlo [Informática]. Véase también: 
“codificación críptica”.

texto plano
�� plain text
s. Texto u otro dato similar que no tiene formateo ni ci-
frado o encriptado [Informática].

Testimonios de terceros
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tipo de datos
�� data type
s. La representación de información digital conforme a 
especificaciones preestablecidas. Ejemplo: texto plano, 
html, tiff, etcétera [Informática].

tipo de entidad
�� entity type
s. La clase o variedad de entidad identificada, descrita o 
mencionada por un esquema de metadatos; por ejemplo: 
fondos, documentos de archivo, agentes u organizacio-
nes gestoras de documentos, entre otros [Archivos].

título
�� title
s. Uno de los elementos internos de la forma documental 
que comprende la indicación de la acción, tema o materia 
del documento, por lo general en forma de “intitulación” 
o en lugar de ésta [Diplomática].

trámite
Véase: “transacción”.

transacción
�� transaction
s. Acción o acciones interconectadas y sucesivas en las 
que interviene más de una persona y por la cual la rela-
ción entre esas personas resulta modificada. También se 
le conoce como “trámite” [Archivos-ubc School of Library, 
Archival and Information Studies (slais) Glossary].

Tipo de datos
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transferencia de fondos
�� accrual
s. También llamado “incremento de fondos” o “acumula- 
ción de fondos”. La adquisición o traslado de nuevos fon-
dos archivísticos de un productor hacia un preservador 
en adición a los fondos de ese productor que el preser-
vador ya tenía en custodia [Archivos].

transparencia
�� public accountability
s. El derecho que tienen los ciudadanos a recibir infor-
mación acerca de hechos realizados por los funcionarios 
públicos para que puedan ser debatidos entre los ciuda-
danos y sus representantes [Gobierno].

traza de auditoría 
�� audit trail
s. Documentación de las acciones e interacciones de los 
documentos de archivo dentro de un sistema electróni-
co de mantenimiento de documentos de archivo; lleva 
registro de todos los accesos al sistema al momento que 
ocurren. También se le conoce simplemente como traza 
[Archivos] [Informática].

transmisión
�� transmission
s. Desplazamiento de un documento de archivo a lo lar-
go del tiempo y del espacio, puede ser de una persona 
u organización a otra, o de un sistema a otro [Archivos].

Transferencia de fondos
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unicode

s. Código estándar mundial para representar con un có-
digo binario de 16 bits todos los caracteres de texto de 
todos los idiomas existentes y vivos en la actualidad, con 
miras a ser utilizados de forma estándar en las computa-
doras y dispositivos actuales [Informática]. Véase también: 
“American Standard Code for Information Interchange”, 
“Universal Character Set Transformation Format 8”.

unidad archivística
�� archival unit
s. Cualquier agrupación de documentos de archivo que 
comprende un fondo, según se estableció durante el pro-
ceso de arreglo archivístico. Una unidad archivística pue-
de ser un fondo, una serie, un expediente, una unidad 
(documento de archivo simple) o variaciones de ésta, de-
pendiendo de los estándares institucionales. Una unidad 
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puede estar dividida en subunidades para propósitos de 
descripción archivística. La unidad mínima es la unidad 
o documento de archivo simple y por tanto es indivisible 
[Archivos].

unidad central de proceso
�� central processing unit
s. Componente de los equipos de cómputo que posee los 
circuitos principales (procesador, buses, tarjetas, etcéte-
ra) que permiten el proceso de los programas y aplica-
ciones ejecutados en la computadora [Informática].

unidad de agregación archivística
�� aggregate archival unit
s. Una entidad de archivo compuesta por múltiples y va-
riados fondos o series documentales [Archivos].

uniform resource locator
Véase: “ localizador uniforme de recursos web”.

universal character set transformation format 8
s. (utf-8) Un esquema derivado del código ascii para 
extender la cantidad de caracteres que este último po-
día representar, de 128 a 256 caracteres. Es también la 
manera estándar de codificar valores unicode en sólo 8 
bits [Informática].

udf
Acrónimo de “Universal Disk Format” o “Formato Uni-
versal de Disco”.

uri
Véase: “identificador uniforme de recursos”.

Unidad central...
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universal resource locator
Véase: “localizador uniforme de recursos web”.

usuario externo
�� external user
s. Usuario secundario o alternativo al que se le permite 
el acceso a los documentos de archivo de un productor 
a través de un sistema en línea de mantenimiento de 
documentos de archivo; por ejemplo, periodistas o in-
vestigadores académicos [Archivos].

utf-8
Véase: “Universal Character Set Transformation Format 
8”.

Universal resource...
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variable continua
�� continuous variable
s. Las entidades y relaciones cuentan con propiedades o 
atributos, entre ellos pueden ser continuos o discretos. 
Los atributos continuos pueden tomar cualquier valor 
posible dentro del rango de una variable –los números 
reales–. Por ejemplo, unidades de medida que permiten 
fracciones: 8.2 metros, 9.25 litros, 7.375 gramos, etcétera. 
Para la representación de datos pueden usarse variables 
continuas o discretas; por ejemplo, la música puede ser 
representada en forma de ondas mecánicas, eléctricas o 
magnéticas. La forma y valor de una onda es una repre-
sentación de variables continuas, donde a cada momento 
el valor de la variable que representa a la onda va cam-
biando una fracción. Los dispositivos, datos, formatos o 
soportes analógicos siempre representan su contenido 
con variables continuas. Véase también: “analógico”, “va-
riable discreta”, “documento analógico”.
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variable discreta
�� discrete variable
s. Las entidades y relaciones cuentan con propiedades o 
atributos, entre ellos pueden ser continuos o discretos. 
Discreto tiene aquí el sentido de diferenciado, individual, 
no continuo. Los atributos discretos no pueden tomar to-
dos los valores posibles dentro del rango de la variable, 
sólo pueden tomar valores preestablecidos en ese rango 
dentro de los números enteros. Por ejemplo, la fecha en 
que ha de realizarse un evento: no hay fracciones y los 
días para un cierto mes forman un conjunto predeter-
minado. Para la representación de datos pueden usarse 
variables continuas o discretas, como por ejemplo, la 
música puede ser representada en forma de dígitos que 
van dando valores aproximados de una onda en un cierto 
momento. La secuencia de dígitos que van representando 
la forma de la onda es una secuencia de valores discre-
tos. Los dispositivos, datos, formatos o soportes digitales 
siempre representan su contenido con variables discre-
tas, esto es, dígitos. Véase también: “digital”, “variable 
continua”, “documento digital”.

valor histórico
�� historical value
s. El mérito, utilidad, interés, atractivo, importancia, es-
timación, beneficio o provecho que tiene un documento 
de archivo para fines históricos [Archivos].

valoración
�� appraisal
s. El proceso de determinar el valor de los documentos 
de archivo con el propósito de establecer su periodo de 
retención y disposición (destrucción o transferencia), así 
como los términos y condiciones de su transferencia des-

Variable discreta
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de el productor hacia el preservador [Archivos]. Este tér-
mino se usa en España, México, Centroamérica, Colombia 
y Perú; no así en Argentina, Uruguay y Brasil donde el 
término empleado es “evaluación”.

variabilidad vinculada (acotada, limitada)
�� bounded variability
s. Variaciones o cambios conocidos y estables en la for-
ma y/o contenido de un documento de archivo digital 
que están limitados y controlados por reglas fijas, de tal 
forma que la misma pregunta, solicitud o interacción 
(query) siempre genera el mismo resultado [Archivos]. 
Véase también: “forma fija”, “fijeza”, “estable”.

veracidad
�� truthful
s. Calidad de un documento de archivo de que su con-
tenido concuerde con el estado real de su asunto. Junto 
con “precisión”, “corrección” y “pertinencia” es un com-
ponente de la “exactitud” [Archivos].

verificación de autenticidad
�� verification of authenticity
s. El proceso de efectuar una correspondencia entre he-
chos conocidos acerca de un cierto documento de archi-
vo y los contextos en los que fue producido y mantenido, 
con propósito de establecer la autenticidad del documen-
to de archivo [Archivos].

versión
�� version
s. Alguna de las variantes de un trabajo intelectual, crea-
da probablemente con el propósito de usar esa copia en 
lugar del original mismo [Diccionario General].

Variabilidad vinculada
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versión autorizada
�� authoritative version
s. La versión de un documento de archivo que es consi-
derada por su productor como su documento de archivo 
oficial y que por lo general ha sido sometida a controles 
procedimentales a los que no están sujetas otras instan-
ciaciones [Archivos].

versión del documento de archivo
�� record version
s. Una de las formas en la cual un documento de archivo 
es emitido (borrador o completo) [Archivos]. Véase tam-
bién: Ontología B.

viabilidad de la preservación
�� feasibility of preservation
s. Establecimiento de los componentes digitales que 
confieren identidad y aseguran la integridad de los ele-
mentos que se desean preservar, esta preservación es 
posible dadas las capacidades presentes y futuras [Archi-
vos-Eastwood, “Appraising digital records for long-term 
preservation”, p. 205]. 

videodisco digital
�� digital videodisc
s. También conocido como dvd por Digital Video Disc. 
Soporte óptico digital circular capaz de almacenar de 
4.7 a 8.5 Gigabytes de datos digitales sobre dos pistas o 
ranuras continuas, microscópicas, en forma de espiral, 
que se graban y leen sobre una o dos de sus superficies 
por medio de un rayo láser. Sus especificaciones lógicas 
de formato digital están establecidas en la especificación 
denominada Formato de Disco Universal (udf por Uni-
versal Disk Format). También se le conoce como disco 

Versión autorizada
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digital versátil [Informática]. Véase también: “disco com-
pacto”; “almacenamiento no-volátil”, “disco óptico”.

vínculo archivístico
�� archival bond
s. La red de relaciones que vincula a cada documento 
de archivo con los previos y los subsecuentes que inter-
vienen en la misma actividad o agregación. Tiene tres 
características: 1) tiene origen (existe cuando un docu-
mento de archivo es elaborado o recibido y separado), 
2) es necesario (existe para cada documento de archivo) 
y 3) es determinado (está definido por el propósito del 
documento de archivo) [Archivos]. Véase también: On-
tología A.

Vínculo archivístico
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wan

Acrónimo de Wide Area Network.
Véase: “red de área extendida”.
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x
xml

Acrónimo de “Extensible Markup Language” o “Lenguaje 
de Marcado Extendido”.
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Anexo

ONTOLOGÍAS

ONTOLOGÍA A. Concepto de Documento de Archivo Digital (Digital Record)

Archivo Digital

Documentos de Archivo Digitales

Atributos 
Características que conforman a un documento de archivo, lo identifican de forma inequívoca y lo distinguen de otros; 
la combinación de atributos es irrepetible para cualquier otro documento de archivo, y documenta y conlleva la iden-
tidad de cada documento de archivo.

Componentes Intelectuales 
Componentes conceptuales que conforman 
todo documento de archivo.

Componentes Digitales 
Objetos físicos o lógicos que no constituyen un documento 
de archivo digital como un todo, pero que siempre forman 
parte de él.

Componente Físico: 
el soporte o medio físico 
en el cual está almace-
nado el documento de 
archivo y que requiere 
de cierta conservación.

Componentes Lógicos 
Cada objeto digital que es parte de uno o más documentos de archi-
vo, y contiene la información primaria de su contenido (texto, imagen, 
etc.) o ayudas o metadatos necesarios para estructurar o manifestar 
ese contenido o forma, y que en conjunto requieren de cierta acción de 
preservación. Los componentes digitales son almacenados siempre en 
“archivos” –files– de computador. Puede contener: (uno o varios de los 
siguientes en cualquier orden): texto, gráficos o imágenes, sonido, vi-
deo, programas, o aplicaciones embebidas, fuentes tipográficas, archi-
vos (files) de computadora asociados (hojas de estilo o css, bibliotecas 
de vínculos dinámicos o dll, “scripts”, php, etcétera).

Acciones
Actos o 
ejercicios 
conscientes 
de la voluntad 
de una perso-
na encamina-
dos a crear, 
mantener, 
modificar o 
extinguir una 
situación.

Personas o 
Actores 
Los sujetos 
encargados 
de llevar a 
cabo actos o 
acciones.

Vínculo 
archivístico 
La red de rela-
ciones que cada 
documento de 
archivo tiene con 
otros que perte-
necen a la misma 
agregación, ya 
sea expediente, 
serie o fondo.

Contenido 
El mensaje 
embebido 
en el cuerpo 
de un do-
cumento de 
archivo. Debe 
mantenerse 
estable.

Contexto 
El marco de 
referencia ya 
sea físico o 
de situación 
en el cual un 
documento de 
archivo es pro-
ducido, usado o 
mantenido.

Autor 
Persona física o 
jurídica que tie-
ne la autoridad 
y capacidad 
para emitir un 
documento de 
archivo en cuyo 
nombre u orden 
se emitió.

Escritor 
Persona físi-
ca o puesto 
responsable 
de articular el 
contenido de 
un documen-
to de archivo.

Originador 
Persona a 
quien pertene-
ce el servidor 
o la cuenta 
de internet 
que aloja al 
documento  
de archivo.

Productor 
Persona 
en cuyos 
fondos 
archivísticos 
existe un 
documento 
de archivo.

Destinatario 
Persona físi-
ca o jurídica 
a quien se 
dirige o para 
quien está 
previsto un 
documento 
de archivo.

Jurídico- 
Administrativo 
El sistema legal 
y organizacio-
nal; esto es 
la estructura, 
funciones y 
procedimientos 
en donde 
actúa el cuerpo 
productor de 
los documentos 
de archivo.

De Procedencia 
La instancia 
productora de 
los documentos 
de archivo, así 
como su man-
dato, estructura 
(organigramas) y 
funciones.

Tecnológico 
Característi-
cas propias 
del equipo, 
programas 
de cómputo y 
redes, así como 
de los demás 
componentes 
de los sistemas 
electrónicos 
en el que el 
documento 
de archivo es 
producido.

Documental 
Los fondos ar-
chivísticos a los 
que pertenece 
un documento 
de archivo, 
así como su 
estructura 
interna (cuadros 
de clasifica-
ción, forma 
documental, 
metadatos, 
índices, inven-
tarios, etcétera).

Procedimental 
Procedimiento 
de la organi-
zación dentro 
de cuyo curso 
se produce el 
documento de 
archivo.

Forma Intelectual (interna) 
El conjunto de atributos de for-
ma de un documento de archivo 
que representan y comunican 
los elementos de acción o asun-
to en que está involucrado, así 
como sus contextos documen-
tal y administrativo.

Forma Física (externa)
El conjunto de los atributos 
de forma de un documento 
de archivo que determinan su 
apariencia o aspecto externo.

Forma documental 
Reglas de representación según las cuales el contenido 
de un documento de archivo, su contexto jurídico-admi-
nistrativo, documental y su autoridad son comunicados. 
La forma debe ser fija.

Puede tener: (en cualquier orden) 
Protocolo: autor, originador, des-
tinatario, fecha cronológica, lugar 
de origen, título, asunto, materia o 
acción, con copia a.
Texto: preámbulo, exposición, 
clausulado, disposición(es)
Escatocolo: suscripción o 
escritor, corroboración, clausulado 
adicional, atestación, certificación 
de firmas.
Anotaciones- De producción: 
prioridad de transmisión, fecha 
de transmisión y retransmisión, 
indicación de anexos, fecha de 
recepción, nombre de la oficina 
receptora, acción tomada.
De gestión: fecha de archivado, 
número de versión, identificador, 
serie o fondo, número o código 
de clasificación, folio consecutivo, 
nombre de productor.

Siempre tiene: (en cualquier orden)
Apariencia o presentación 
perceptible por los sentidos: 
texto, gráficos o viñetas, colores y 
sombras, renglones, columnas o 
cajas, imágenes, video, sonido.
Datos técnicos: formato(s), distri-
bución física o layout (márgenes, 
columnas, zonas, estilos), conjunto 
ISO de caracteres y fuentes tipo-
gráficas, hipervínculos, resolución, 
paleta de colores en imágenes, 
tasas de muestreo de sonido, 
escalas, aplicaciones adicionales, 
versiones, sistema operativo y su 
versión.
Puede tener: (en cualquier orden)
Certificaciones: firmas o sellos 
digitales, certificados electrónicos. 
Sellos de tiempo digitales. Sig-
nos especiales: marcas de agua 
electrónicas, identificador de origen 
o capturista, etcétera.

Está formado por un conjunto de:

Cada documento de archivo digital contiene:

Están constituidos por dos 
tipos de componentes:

Existen dos tipos de ellos:

Existen seis componentes intelectuales requeridos:

Cada documento de archivo requiere cinco personas:

Existen dos tipos de forma:

Cada documento de archivo existe en sus “contextos: marcos de 
referencia físicos, jerárquicos o de situación en los que el documento 

es usado o mantenido y que van de lo general a lo específico. Hay 
cinco de ellos:
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ONTOLOGÍA B. Concepto de Estatus de Transmisión  
de un Documento de Archivo

Estatus de Transmisión

Borrador Original Copia

Seudo- 
original

Copia  
auténtica 

Copia en forma de 
original

Copia 
imitativa

Copia 
simple

EfectividadCompletitud Carácter Primitivo

representa cinco grados de validez y 
efectos en relación al original

se representa por medio de tres posibles grados de perfección:

debe tener las siguientes tres características:

 y Borrador: documento de archivo elaborado para corrección.
 y Carácter primitivo: la cualidad de ser primero, original, no derivado de otra cosa.
 y Completitud: característica de un documento de archivo que se refiere a la  

presencia dentro del mismo de todos los elementos requeridos por el creador  
y su sistema jurídico para ser capaz de generar consecuencias.

 y Copia: el duplicado de un objeto, resultado de un proceso de duplicación.  
También se le denomina “duplicado”.

 y Copia auténtica o “copia certificada”: la elaborada por persona autorizada  
para llevar a cabo tal función, y por tanto con validez legal.

 y Copia en forma de original: una copia idéntica al original y que  
tiene sus mismos efectos, pero generada posteriormente.

 y Copia imitativa: una copia que reproduce el contenido y forma de un documento de archivo,  
pero de manera tal que siempre es posible distinguir el original de la copia.

 y Copia simple: aquella copia que simplemente reproduce el contenido de un documento de archivo.
 y Original: la primer copia o arquetipo de un documento de archivo, de la cual otros  

instrumentos son transcritos, copiados o iniciados.
 y Efectividad: característica que tiene un documento de archivo al existir dentro del mismo  

todos aquellos elementos que han sido requeridos por el creador y el sistema jurídico para que el  
documento llegue a las consecuencias o produzca los efectos para los que fue creado originalmente.

 y Estatus de transmisión: grado de perfección en el que se encuentra un documento  
de archivo; esto es, borrador, original o copia.

 y Seudooriginal: una copia de documento de archivo en la cual el fabricante de esa copia trata de  
imitar al original hasta el último detalle con el fin de hacer pasar la copia como original.

El grado de autoridad de un documento depende de su:

Ontologías
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Confianza 
La cualidad de un documento de archivo de ser fidedigno, feha-
ciente, cuando reúne las características de fiabilidad, autenticidad y 
exactitud: es decir, puede establecer, declarar o afirmar hechos; es 
evidente su carácter sin alteraciones ni corrupciones y su informa-
ción es precisa correcta veraz y pertinente.

ONTOLOGÍA C. Confianza de un documento de archivo  
(trustworthiness)

Fiabilidad 
Cualidad de un documento de 
archivo de poder establecer, 
declarar o sostener al acto o 
hecho del que es relativo y es 
establecida determinando la 
competencia del autor, y exa-
minando tanto la completitud 
en la forma del documento de 
archivo como el nivel de con-
trol ejercido durante su proce-
so de producción.

Autenticidad 
Acreditación de un documen-
to de archivo de ser lo que 
pretende ser sin alteraciones 
o corrupciones. Los docu-
mentos auténticos son los que 
han mantenido su identidad e 
integridad al paso del tiempo 
gracias a la evidencia de su 
carácter, requisitos o circuns-
tancias inherentes.

Exactitud 
Grado en el que datos, 
información, documentos 
o archivos son precisos, 
correctos, veraces, libres 
de errores o distorsiones, 
y pertinentes a un asunto 
o materia.

Completitud 
Característica de un 
documento de archivo 
que se refiere a la 
presencia dentro del 
mismo de todos los 
elementos requeridos 
por el productor y el 
sistema jurídico para 
ser capaz de generar 
consecuencias. Junto 
con “carácter primiti-
vo” y “efectividad” de 
un documento es una 
cualidad básica de un 
documento de archivo 
original.

Procedimiento  
de producción 
El procedimien-
to que regula la 
formación de un 
documento de 
archivo y/o la forma 
en que ese docu-
mento participa en 
un cierto acto.

Precisión 
Cualidad de 
un documento 
de archivo 
de apegarse 
estrictamente 
en cada detalle 
de su forma y 
contenido a un 
estándar, guía 
o convención 
establecidos.

Pertinencia 
Cualidad de 
un docu-
mento de ar-
chivo de que 
su contenido 
sea relevante 
al propósito 
para el cual 
fue creado o 
es utilizado.

Corrección 
Estado de un 
documento de 
archivo cuyo 
contenido y 
forma satisfacen 
los requerimien-
tos establecidos 
por el creador 
y el sistema 
jurídico de tal 
forma que el 
documento de 
archivo alcance 
las consecuen-
cias o produzca 
los efectos para 
los cuales fue 
concebido.

Veracidad 
Cualidad de un 
documento de 
archivo de que 
su contenido 
concuerde con 
el estado real 
de su asunto.

Integridad 
Cualidad de un 
documento de 
archivo de estar 
completo e inal-
terado en todos 
sus aspectos 
esenciales.

Identidad 
El conjunto de carac-
terísticas inherentes 
a un documento 
de archivo que lo 
identifican de forma 
única y lo distinguen 
de otros documentos 
de archivo.

Contexto 
El entorno procedi-
mental, documental 
y tecnológico en el 
que el documento 
de archivo fue pro-
ducido y usado a lo 
largo del tiempo.

Se da a un documento de archivo por su grado de:

es el grado en que un  
documento de archivo tiene:

Se establece examinando:

está dada por:

Ontologías
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