INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA ARCHIViSTI,COS PARA PARTIDOS POLITICOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES

Introduccién

La Unidad Técnica de Servicios de Informacién y Documentacion, a través de
la Subdireccion del Archivo Institucional, de conformidad con los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de los Partidos
y Agrupaciones Politicas Nacionales responsables en Materia de
Transparencia ante el Instituto Federal Electoral, pone a su disposicion el
presente instructivo para elaborar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, los cuales contemplan: a)El Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, b)El Catalogo de Disposicion Documental y c)La Guia Simple de
Archivos.

a) El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada entidad. Permite ordenar los documentos de archivo dentro del
espacio fisico que ocuparan para su conservacion temporal, y agrupar los
elementos que representan su contenido para relacionarlo de manera logica
con otros documentos de archivo mediante la clasificacion archivistica.

b) El Catélogo de Disposicién Documental se deriva del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; es decir, a las series documentales contenidas en
el cuadro se les debe de otorgar un plazo de conservacion en los Archivos
de Tramite y de Concentracién de acuerdo a la utilidad de la informacion
contenida en los expedientes generados por cada una de las &areas que
conforman el Instituto Politico. También se asigna a la documentacion los
valores documentales y su disposicion final.

c) La elaboracion de la Guia Simple se realiza con elementos de descripcion
Gtiles para identificar el contexto, el contenido y la estructura de los archivos
de los Partidos y Agrupaciones Politicas Nacionales en cualquiera de las
etapas del Ciclo Vital de los documentos (Tramite, Concentracion e
Historico).

El ciclo vital de los documentos tiene que ver con el uso operativo y su vigencia
administrativa, legal, fiscal o contable, caracteristicas que se ven reflejadas en
las series documentales que corresponden a secciones y a un fondo en
particular, todo lo anterior queda registrado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y en la Guia
Simple de Archivos.



Objetivos

= Establecer un mecanismo completo, homogéneo vy dnico de
clasificacion archivistica mediante la aplicacién de los procesos de
identificacion y ordenacion.

» Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion
documental basado en la identificacion de las series documentales y en
la valoracion documental.

= Identificar los elementos que permitan reconocer la documentacion util
para el tramite y las gestiones del partido politico asociadas a una norma
legal, fiscal o contable.

= Identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como su esquema de
organizacion y sus datos generales.

Disposiciones Generales

Para los efectos de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservaciéon de los Archivos de los Partidos y Agrupaciones Politicas
Nacionales responsables en Materia de Transparencia ante el Instituto Federal
Electoral, ademas de las definiciones contenidas en el articulo 2 del
Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién, se entendera por:

I.  Archivo. Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad

0 institucion producen o reciben en cualquier soporte en el ejercicio de
sus funciones o actividades.
Lugar donde reunen, custodian, conservan, organizan, ordenan,
clasifican, describen, difunden y consultan los conjuntos (grupos)
documentales organicos para la gestion administrativa, la investigacion y
la cultura.

II. Archivo de Concentracién. Unidad responsable de resguardar y
administrar los expedientes semiactivos, los cuales permanecen en él
hasta su disposicion final.

[lIl.  Archivo de Tramite. Unidad responsable de la administracion de
documentos y/o expedientes activos para el ejercicio de las funciones de
los Partidos o Agrupaciones Politicas.

IV. Archivo Historico. Unidad responsable de organizar, conservar,
preservar y divulgar el acervo documental que conforma la memoria
historica de una persona, institucion, estado o pais.



VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

X1,

XIV.

Baja documental. Eliminacion de aquella documentacion que conforme
a las normas aplicables haya prescrito en sus valores primarios
(administrativos, legales, fiscales o contables) y que no contenga valores
secundarios o historicos. ElI Archivo de Concentracion oficializa este
proceso con la elaboracion de un acta.

Catalogo de Disposiciéon Documental. Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final.

Ciclo vital de los documentos. Transicion de los documentos y/o
expedientes que son generados en el Archivo de Tramite, para después
pasar al Archivo de Concentracion y concluye el ciclo en el Archivo
Historico o en la baja definitiva. La transicion se establece de acuerdo a
las vigencias del Catalogo de Disposicion Documental.

Clasificacion archivistica. Proceso de identificacion y Agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional del Partido
o Agrupacion Politica Nacional.

Conservacién de archivos. Es el resguardo de la documentacion en
los Archivos de Tramite, de Concentracién e Histérico, y se integra por la
combinacion de la vigencia documental, el término precautorio y el
periodo de clasificacion de la informacion (reservada o confidencial).

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento
archivistico que refleja la estructura de un archivo considerando los
siguientes niveles de organizacion: fondo, seccion y serie, con base a
las atribuciones y funciones del Partido o Agrupacion Politica Nacional.

Destino final. Seleccién en los archivos de trdmite o concentracion de
aguellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con
el fin de darlos de baja y/o transferirlos al Archivo Historico.

Fondo documental: Grupo documental integrado por secciones y series
conformadas por conjuntos de documentos o expedientes en cualquier
soporte, producidos y recibidos organicamente y que posee el archivo de
una institucion o persona.

Guia Simple de Archivo. Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un Partido o Agrupacion Politica
Nacional que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

Organizacion Documental. Proceso por el cual los documentos y/o
expedientes son: identificados, clasificados, organizados, ordenados y
descritos.



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Plazo de conservacion. Periodo de guarda de los documentos y/o
expedientes en los archivos de tramite y concentracion; periodo de
clasificacion de la informacion (reservada o confidencial).

Seccién documental: Subgrupos documentales en el que se divide un
fondo. Integrado por series conformadas por un conjunto organico de
documentos o0 expedientes en cualquier soporte, producidos y recibidos
organicamente y que posee el archivo de una institucion o persona,
integrado por series documental.

Serie documental. Conjunto de documentos o expedientes que refieren
asuntos o materias homogéneos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general por las Unidades Administrativas.

Unidades Administrativas. Aquellas unidades en las que se dividen
organicamente las atribuciones, obligaciones y funciones de los Partidos
y Agrupaciones Politicas Nacionales. Entidades responsables de la
produccion, recepcién y uso de documentos y/o expedientes.

Valor documental primario. Condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en
los Archivos de Tramite o Concentracion.

Valor documental secundario. Condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en los
Archivos Historicos.

Valoracion documental. Actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables; dicho
periodo es la suma de los plazos de conservacion en Archivo de Tramite
y Concentracion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

|.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

De la aplicacién

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica responde a la necesidad de
proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida
o recibida en el ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto (estructura
organico-funcional).



De la estructura

FONDO DOCUMENTAL

Conjunto de documentos producidos organicamente por un Partido Politico,
con cuyo nombre se identifica.

Criterios de identificacion de organizaciéon documental del Partido Politico
productor:

e Existencia Legal: Debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicion normativa (acto de Ley) precisa,
fechada y registrada.

e Funciones propias recogidas igualmente en alguna disposicion
normativa.

e Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura
administrativa.

e Autonomia suficiente para el desarrollo dentro de sus propias funciones.

e Estructura interna oficialmente establecida.

Ejemplo:

NOMBRE DEL PARTIDO POLITICO.



SECCION

Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
partido politico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Criterios de Identificacion:

Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con
respecto al partido politico creador cuyo nivel es el Fondo Documental.

Debe corresponder a funciones establecidas en un Reglamento Interno
delegadas al 6érgano creador cuyo nivel es el Fondo Documental.

Debe pertenecer a un sistema de archivos.

Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las
funciones delegadas.

Debe responder competencias propias.

Es un conjunto de documentos relacionados entre si que por lo general
se corresponden con las subdivisiones administrativas que lo origina.

Corresponde a una diferenciacion al interior del Fondo.

De conformidad con Ilos Lineamientos, las secciones son las
subdivisiones del Fondo identificada con funciones.

Ejemplo: Seccion Recursos Humanos

Seccidon Recursos Materiales
Seccion Comunicacion Social
Seccién Planeaciéon y Desarrollo



SERIE

Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan
sobre una materia o asunto especifico.

Criterios de Identificacion:

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de
procedimiento.

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados, formando una unidad, como resultado de una misma
acumulacion.

e Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen

una forma particular, o que son resultado de cualquier otra relacion
derivada de su produccién, recepcion o uso.

Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original
(donde los documentos de archivo de uno no se mezclan con los de
otros), responden: al caracter seriado de los mismos, a la repeticion de
actividades o procedimientos administrativos para el cumplimiento de
una funcién atribuida al Partido Politico.

Ejemplos:

Serie NOminas

Serie Programas Operativos
Serie Participacion Social
Serie Expedientes de Personal



EXPEDIENTE

Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente; o bien, durante el proceso de organizacion archivistica, porque se
refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie.

Ejemplos:
Expediente Unico del empleado No. 22401
Expediente Gnico de Alvarez Ramirez Martha
Expediente de la Licitacion Publica No. 302
Expediente Nomina de personal de base del mes de enero

Con base en la estructura archivistica: Fondo, Seccién y Serie, niveles
bésicos y sucesivos, en la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo en especifico que
tendr& como principios la delimitaciéon, la unicidad, la estabilidad y la
simplificacion.

Delimitacion: El objeto del cuadro es el fondo, esto es, los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de
sus atribuciones y-o funciones de un partido politico.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son
caracteristicas definitorias de la estructura del archivo, ni rompen la unidad del
fondo. EI Cuadro se concibe para clasificar todos los documentos de archivo
con independencia de su cronologia, desde la mas antigua a la mas reciente.

Estabilidad: ElI Cuadro debe basarse en las atribuciones y/o funciones del
partido politico, cuya permanencia garantice una clasificacion segura y estable,
asi mismo debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin romper
con su estructura.

Simplificacion: El Cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en
todos los supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias
sin necesidad de descender a subdivisiones excesivas.

En la formulacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se
establecen procesos basicos para su desarrollo y solamente se mencionaran
los que corresponden a su instrumentacion.

Los procesos basicos permitiran establecer un modelo de tratamiento de los
documentos de archivo destinados a controlarlos y darles un orden logico. En
resumen, a través de estos procesos se pretende obtener categorias de
agrupamientos estables, Unicos, delimitados, universales y flexibles.



Identificacion. Este proceso consiste en identificar aquellos elementos que
apoyen en la formulacion de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un
sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las categorias de
agrupamiento documental debe contemplarse:

e La identificacion de las atribuciones y funciones comunes de los
partidos politicos.

e La identificaciébn de las atribuciones y funciones especificas de cada
partido, éstas ultimas corresponden a las atribuciones sustantivas que
hacen la diferencia de un partido con otro.

En ambos casos se debe contemplar la existencia de una estrecha relacion
entre aquello que es objeto de una accién institucional y/o social y los
elementos donde se registran a esas acciones materializadas en los soportes
fisicos o documentos de archivo, a la vez, dan validez al trabajo del instituto
politico y son preservados.

Asi los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

e EI Cébdigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
e Leyes generales aplicables a los Partidos Politicos

¢ Reglamentos Internos o similares.

e Manuales de organizacion y procedimientos.

Los instrumentos enlistados permitirdn la detecciébn e identificacion de
atribuciones y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de
agrupamiento que integraran finalmente el Cuadro.

El analisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin
duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan
una perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y
comunes.

El proceso de identificacion también incluye una serie de mecanismos de
semejanza e integracion entre categorias, teniendo en cuenta que existe un
gran namero de tareas comunes a todos los partidos politicos y que, por esta
razon, se antoja mas adecuado, para el manejo de las categorias de
agrupamiento, lograr la unificacién paulatina de aquellas que tienen gran
similitud, no de tipo semantico sino de contenido.



En el proceso de identificacion debe tenerse atencion especial para no incurrir
en:

e Identificar y tener un listado enorme de categorias de agrupamiento
repetidas, que solo entorpeceria su utilizacion en otras fases como la
jerarquizacién y codificacion.

e Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacion,
o por el contrario, se incurra en una errénea discriminacion.

Es necesario que la identificacion de categorias de agrupamiento se realice
sobre una base sdlida y de comparacién tal, que solo los instrumentos que
citamos daran ocasion de hacerlo.

Ejemplo: Programas operativos anuales
Recursos Humanos
Recursos Materiales
Planeacion y Desarrollo
Licitaciones
Entrevistas con medios

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion,
coordinacion, semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento
identificadas.

A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en donde las
categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcidn y registro
unificado, en esta fase las categorias deben ser objeto de un proceso de
comparacion a través del cual sea posible ubicarlas en un contexto general, de
ordenacion o relacion para distinguir elementos de categorizacién o diferentes
que permitan ubicar a la categoria de agrupamiento en el lugar que le
corresponda.

En la Jerarquizacion el modelo debe dar cabida en forma légica a todas
nuestras categorias de agrupamiento. Esto se hara a patrtir de la utilizacion de
elementos que incorporen caracteristicas generales de aglutinamiento de la
accion administrativa (funcién-actividad-asunto) en torno al cual sea posible
ubicar racional, continua y sistematicamente a dichas categorias documentales.

Ejemplo: Recursos Humanos
Néminas
Comunicacion Social
Entrevistas a funcionarios de mando
Recursos Materiales

Licitaciones
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Codificacion. La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para
el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. al
relacionarse éste con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento
dentro del propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la adecuada sistematizacién y
ubicacion que hace mas claras el tipo de relaciones documentales e
interconexiones, caracteristicas de los documentos de archivo.

Asignar un codigo permite, ademas de sustituir el nombre propio o titulo de la
categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién, denotar
Su importancia, para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de
agrupamiento.

La seleccion del tipo de codificacibn mas apropiada dependera, basicamente,
de la forma en como aparecer las categorias de agrupamiento al final de las
etapas de identificacion y jerarquizacion.

Ejemplo: 100 Recursos Humanos
101 NOminas
200 Comunicacion Social
201 Entrevistas a funcionarios de mando
300 Recursos Materiales

301 Licitaciones

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como instrumento normativo,
requiere llevarse al terreno de la practica -su instrumentacion- para lo cual se
cubriran las etapas que a continuacion se indican:

1. VALIDACION.- Se refiere a las acciones de reconocimiento vy
aprobacion de las autoridades correspondientes para el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y
aplicado.

2. FORMALIZACION.- Atiende a los mecanismos de implantacion y su
respectiva difusiébn en el ambito de todos los archivos del partido
politico.

3. SUPERVISON Y ASESORIA.- Es el seguimiento de las acciones
tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro y
corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas que se presenten.

4. CAPACITACION.- Se refiere a las necesidades de especializacion en la
aplicacion de operaciones y procedimientos del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
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Ejemplo:

FONDO Partido Protestante
DOCUMENTAL
CcODIGO SECCIONES
1 LEGISLACION
2 ASUNTOS JURIDICOS
3 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4 RECURSOS HUMANOS
5 RECURSOS FINANCIEROS
6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7 SERVICIOS GENERALES
8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9 COMUNICACION SOCIAL
10 CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO | SECCION Y SERIES
1 LEGISLACION
1.1 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA
1.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE LEGISLACION
1.3 LEYES
1.4 CODIGOS
1.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES
ETC.
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II. Catalogo de Disposiciéon Documental

De la aplicacion

El método de trabajo en materia de disposicion documental se sustenta en el
concepto del Ciclo Vital que establece una diferenciacion entre tres etapas que
sigue la documentacioén: activa, semiactiva e inactiva.

La funcion archivistica se fundamenta en la existencia de un sistema de
archivos o conjunto de distintos tipos de archivo a través de los cuales debe
pasar la documentacion desde el momento que se produce en las oficinas,
hasta que es eliminada o definitivamente conservada en un Archivo Historico.
Para lo cual se debera realizar la identificacion, estudio y valoracién de las
series documentales producidas por el instituto politico por medio de los
criterios archivisticos y establecer los periodos de permanencia en los distintos
tipos de archivo y los plazos de su conservacion y accesibilidad.

Asi, el paso de los documentos por los distintos archivos hace necesario un
control administrativo que integre los diversos elementos que confluyen en lo
que se denomina, genéricamente, disposicion documental.

Este contexto esta determinado por dos elementos fundamentales, que son; el
funcional y el orgéanico.

FUNCION + SUJETO PRODUCTOR + DOCUMENTO DE ARCHIVO =
EXPEDIENTE = SERIE DOCUMENTAL

Cuando cambia uno de estos elementos, cambia la serie, de manera que las
series documentales serian tantas como las actividades y funciones
desarrolladas por el instituto politico.

De la estructura.
Identificacién y valoracion.

El instrumento basico de control y de trabajo para iniciar el proceso de
disposicion documental en sus etapas de identificacion y valoracion es el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica que integra las series
documentales del instituto politico, cada una de ellas representan la unidad de
trabajo para la aplicacién de las etapas de identificacion y valoracion.
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PRIMER ETAPA.

La etapa de Identificacion consiste en la investigacion y analisis de las
caracteristicas de los dos elementos esenciales que constituyen la serie
documental:

e El elemento organico / Sujeto productor.
e El elemento funcional / Documento de archivo.

Dentro de esta etapa los tres campos a trabajar para todas y cada uno de las
series documentales son:

e Procedencia institucional que permite conocer el érgano que genero la
documentacién y, en consecuencia, la funcion de la cual deriva en
relacion directa.

e La caracterizacion documental que informa los soportes, tipologia,
volumen y organizacion.

e La descripcion informativa que comprende contenido informativo,
relacion entre serie y funcion, coman o sustantiva, periodo que cubre la
informacion y relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras
fuentes de informacion afines.

SEGUNDA ETAPA.

La etapa de Valoracién es el proceso intelectual que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales
(nivel macro, en vez de expediente por expediente o pieza por pieza), fijando lo
plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacién total o parcial.

La valoracion documental se divide a su vez, en dos etapas mas, cada una de
las cuales responde a una serie de necesidades particulares y cuyo propdsito,
en consecuencia, debe diferenciarse:

La primera etapa se denomina valoracion “primaria” por una simple razéon de
orden; la segunda, se denomina valoracién “secundaria”.

En la valoracion documental debemos tener en cuenta los criterios archivisticos
gue nos ayudaran a reflexionar sobre la documentacion que se esté trabajando.

Existen al menos tres distintos elementos de juicio (administrativo, legal, fiscal

0 contable) para determinar la necesidad del instituto politico de retener por
cierto tiempo sus documentos de archivo.

14



Asi podemos establecer los siguientes pasos a segulir:

PROCESO PROCEDIMIENTOS RESULTADOS
- Compilacion de la informacion del | - Identificacién del Instituto Politico
instituto politico, disposiciones y unidades administrativas
Investigacion legales, actos administrativos y otras productoras de la documentacion.
preliminar sobre el normas relativas a la creacion vy
instituto politico y cambios estructurales del partido | - Identificacion de las series
e fuentes politico. documentales.
\9 d tales - Estructura interna  del instituto
) ocumen . . . 5
< politico, funciones y manuales de | - Elaboracion del Cuadro General
O procedimientos. Organigramas. de Clasificacion Archivistica.
LL Reglamento Interno
E - Andlisis de cada serie  documental. | - La informacién obtenida en cada
LLl - Entrevista con los - Estudio del tramite, y una de esas tareas llevara a la
a productores de procedimientos que generan los confeccion de un primer borrador
los documentos expedientes y documentos de de los plazos de conservacion y
en el &mbito archivo basico que integran cada de disposicion documental.
Institucional serie.
- Valoracién primaria de las series
documentales.
> - Conformacién de las series con sus | - Confecciones del Catalogo de
‘O - Andlisis y caracteristicas generales, incluyendo el | Disposicibn Documental, donde se
2 determinacion de expediente tipo. indica valores documentales, tiempo
04 valores primarios. | - Estudio comparativo de las series | de guarday destino final.
9 complementarias (a) y paralelas (b) de
<>( las distintas Unidades Administrativas,
indicando donde se encuentran.
Ejemplo.
Nombre del Instituto Politico
Catalogo de Disposicion Documental
Fondo

Puede
Clasificacion Serie(s) Valor contener Vigencia Destino
Documental informacion documental final
reservada o (anos)
confidencial
Tramite/ B/H
Concentracion
SECCION 4 Recursos Humanos
SERIE 2 Programay proyectos en materia de Recursos Humanos
CODIGO
Programa vy Administrativo No 2/3 B
proyectos en
4.2 materia de
Recursos
Humanos
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lll.- Guia Simple de Archivos

De la aplicacion

Los elementos de descripcion son aplicables del modo méas amplio
posible a los archivos teniendo en cuenta su volumen, etapa y espacio
fisico.

El orden de integracién de la relacién de archivos serd, en primer lugar,
todos y cada uno de los archivos de tramite (etapa activa); segundo,
archivos de concentracion (etapa semiactiva), y por ultimo, historico
(etapa inactiva).

Se definen el orden de presentacion y jerarquia de los elementos de
descripcion, asi como los formatos y el modo de presentacion de estos
elementos.

La unidad de descripcion de cada uno de los archivos sera la serie
documental.

De la estructura

Elementos de descripcion. Se han establecido 13 elementos de
descripcion los cuales se agrupan en dos areas informativas:

1. Identificacion

1.1 Unidad Objetivo: Conocer la ubicacién del archivo dentro del instituto
Administrativa politico.

Regla: Consignar el nombre del area responsable del archivo.

1.2 Area de procedencia | Objetivo: Proporcionar el area de procedencia del archivo dentro
del archivo del 6rgano responsable.

Regla: Registrar el nombre del area (direccibn de area,
subdireccion, departamento o equivalentes) donde se localiza el
archivo.

Observacion: Se aplica cuando exista mas de un archivo en el
drgano responsable.
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1.3 Nombre y cargo del
responsable del archivo

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos del
instituto politico el nombre y cargo del o los responsables del
archivo.

Regla: Consignar el nombre del designado como responsable del
archivo.

Observaciones: Existen areas que integran el Archivo de Tramite,
Concentracion e Histérico en una misma unidad de depdsito. Se
consignara el nombre y cargo del titular jerarquico superior
responsable.

1.4 Domicilio Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos del
instituto politico el lugar de trabajo del designado como
responsable de archivo.

Regla: Consignar los datos relativos a identificar el lugar de
trabajo: calle, numero, colonia, codigo postal, delegacién o
municipio, estado, pais.

Observaciones: En algunos casos la direccion del lugar de trabajo
del responsable del archivo no correspondera al del depdsito fisico
de los documentos.

1.5 Teléfono Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos el

teléfono de la persona designada como responsable del archivo.
Regla: Consignar el nimero telefénico del archivo.

Observaciones: Registrar, si es el caso la extension, clave lada o
indicaciones establecidas para la comunicacion via telefénica.

1.6 Correo electrénico

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos la
direccion electronica oficial del responsable del archivo.

Regla: Consignar la direccién electrénica oficial.

|2. Contexto

2.1 Fondo de
procedencia

Obijetivo: Identificar al productor o productores de las series
documentales.

Regla: Consignar el nombre del Partido(s) como unidad
administrativa responsable de la produccién, uso y acumulacién de
las series documentales.

2.2 Seccion

Objetivo: Ubicar la Unidad Administrativa que conserva la
documentacion.

Regla: Consignar el nombre de aquellas unidades en las que se
dividen organicamente las atribuciones, obligaciones y funciones
de los partidos. Unidades Administrativas responsables de la
produccion, recepcion y uso de documentos y/o expedientes.
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2.3 Serie documental

Objetivo: Ubicar de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica la(s) serie(s) documental(es) descrita(s).

Regla: Consignar todas y cada una de la(s) serie(s)
documental(es) que integran el acervo en custodia.

Observaciones: De no existir una descripcion a nivel de serie
documental en archivos anteriores, se indicara cual es el nivel
existente de descripcién (fondo o seccién).

Descripcién

Obijetivo: Identificar el tema que generé la informacion, el tipo de
documento y cualquier otra informacién relevante sobre el asunto.

Regla: Proporcionar una breve descripcion de la documentacion
contenida.

2.4 Fecha(s)

Obijetivo: Identificar y consignar los afios extremos de produccion o
acumulacion.

Regla: Proporcionar y consignar para cada serie documental que
se describe las fechas extremas.

2.5 Volumen

Obijetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de
conservacion o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental especificando
la cantidad de expedientes, piezas, volimenes y cajas, segln sea
el caso.

Observaciones: Alternativamente, si es por la organizaciéon de la
propia serie, consignar en metros lineales.

2.6 Ubicacion Fisica

Obijetivo: Identificar la ubicacion fisica de la (s) serie(s)
documental(es).

Regla: Consignar el lugar fisico de localizacion de la(s) serie(s)
documental(es).

18




Ejemplo.

Guia Simple del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa

1.1 Unidad Administrativa:

1.2 Area de Procedencia del archivo:

1.3 Nombre del responsable y cargo:

1.4 Domicilio:

1.5 Teléfono:

1.6 Correo electronico:

| 2.1 Fondo:
| 2.1 Seccion:
2.3 Serie | Descripcion 2.4 Fechas 2.5 Volumen 2.6 Ubicacion fisica
extremas

Hoja 1 de _

Guia Simple del Archivo de Tramite de Unidad Administrativa

Nombre y cargo del
que integro la
informacion y lleno el
formato

Nombre y cargo del que
validé la informacion (titular
jerarquico superior
responsable)

2.3 L, 2.4 Fechas 2.6 Ubicacion
: Descripcion 2.5 Volumen L
Serie extremas fisica
Hoja de _
ELABORO VALIDO REVISO

Nombre y cargo del
que valido la
informacion (titular de
la Unidad

Administrativa)
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