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Organizacion:

Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales

con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion.

Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes. LGA Art 4. Fracc. XLII
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Organizacion

Clasificar y Ordenar son dos operaciones dentro de una mas
amplia que podemos Illamar Organizacion, perfectamente
diferenciadas y esenciales, en aras a la conservacion de los
documentos, de una parte, e Iindispensables para inventariar y
catalogar, de otra. (Heredia, 1991, p 261).
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Pilares de la Organizacion

Procedencia Orici
riginal
Integridad del fondo y su

valor testimonial. Segundo principio de la

Archivistica.

Facilita el acceso a los
documentos. La organizacion de los
documentos me mantiene

L en su orden de creacion.
Preserva la objetividad de

los documentos en sus
funciones, procesos y
relaciones.

Ciclo de Vital

Principio que rige la normativa
mexicana y toma en cuenta las tres
edades del documento y su relacion con
los tipos de archivo
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Organizacion de archivos

= Proporcionar una estructura ldégica al fondo documental
= Representar la naturaleza del organismo.
= Facilitar la localizacion de los documentos

¢,Cémo se cumple?

Con la realizacion Clasificacion

de las actividades de:

Descripcion archivistica
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Organizacion : Clasificacion

¢, Qué es clasificar?

« Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante
clases, desde los mas amplios a los mas especificos, respetando los principios de
procedencia y de orden original para lo cual se identifican los tipos documentales,
se evidencia las relaciones que existen entre ellos y se organizan en una
estructura llamada Cuadro de clasificacion que refleja dicha relaciones de forma
jerarquica
(Cruz Mundet, 2001).

» Es el primer paso del proceso de organizacion.
* Es un proceso intelectual.
* Su instrumento: el Cuadro de clasificacion.
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Instrumentos de control y consulta archivistica

 Cuadro general de
clasificacion archivistica

 Control
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Cuadro general de clasificacion archivistica

* Permite organizar y tratar los documentos de todas la unidades
administrativas de cualquier entidad, a partir de los mismos
criterios y mediante los mismo métodos.

* Se aplica a todos los documentos y se basa en las funciones y
actividades que desarrollan las unidades productoras.

* Cada unidad administrativa deberad contar con un cuadro de
clasificacion, en el que deberan estar contenidas las series
documentales generadas en el desarrollo de sus actividades.

* El CCA de la unidad administrativa se integrara al Cuadro
general de clasificacion archivistica de la entidad.

https://micrositios.inai.org.mx/gestiondocumental/wp-
content/uploads/2021/02/CuadroGeneralClasificacionArchivistica 2021 25feb20

21-1.pdf



https://micrositios.inai.org.mx/gestiondocumental/wp-content/uploads/2021/02/CuadroGeneralClasificacionArchivistica_2021_25feb2021-1.pdf
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Estructura del cuadro de clasificacion

Conjunto de documentos producidos organicamente por un
FONDO sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este
ultimo.

Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Seccion

Division de la seccion que corresponde a cada uno de los
. documentos producido en el desarrollo de una misma
Serie - . .
atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico.
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Criterios para la Clasificacion y Ordenacion de Documentos

FONDO — Institucion

. 7 Atribuciones /
SeCCIOn Funciones

l Serie I Actividades
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Catalogo de disposicion documental

* Instrumento en el que se identifican las series documentales
establecidas en el cuadro de clasificacion y se decide el
destino de cada serie.

e Cada unidad administrativa debera contar (elaborar y proponer)
un catalogo de disposicion documental con instrucciones
acerca del destino de las series y de los procedimientos de
eliminacion que se aplicaran en cada caso.

* Las unidades administrativas soOlo pueden eliminar
directamente los documentos de apoyo informativo.

https://micrositios.inai.org.mx/gestiondocumental/wp-
content/uploads/2021/02/CADIDO_2021 25feb2021-1.pdf
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Organizacion : Ordenacion

) Alfabético: sigue el orden secuencial de las
* Metodos letras Aa Z.

« Numerico: progresivo se relaciona con el orden

Se utilizan diversos criterios y la . - .
; ., . secuencial de la numeracion asignada a cada
combinacion de estos facilita la expediente.

busqueda y favorece el uso o | |
« Cronologico: se refiere a las fechas contenidas en

eflca_z de tecnOIOgl_a para _,Ia los expedientes, tanto la inicial (0 de apertura) como
localizacion de la informacion la de cierre.

por_mu_ltlples e,ntradas’ Campos « Geografico: se usa en caso de que los
O criterios de busqueda. expedientes se refieran a lugares especificos.

 Cromatico: establece una diferenciacion en la
colocacion de los expedientes mediante el uso
de distintos colores para cada tema.
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La ordenacion se realiza a tres niveles documentales: documentos,
expedientes y series.

Ordenacion Ordenacion

* Documentos : * Series
* En orden en el que han sido ° Conforme al método de ° De acuerdo a las divisions
creados o recibidos. ordenacion seleccionado, establecidas en el Cuadro
dentro y conforme al orden de General de Clasificacion
las series documentales. Archivistica (CGCA).
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Ordenacion: Condiciones

La ordenacion
debera ser
sencilla 'y
comprensible
para cualquier
usuario.

Debe facilitarse
su registro en
los
instrumentos
de descripcion.

Los
expedientes
deberan estar
previamente
clasificados
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Organizacion : Descripcion

Descripcion archivistica: proceso que comprende el analisis del

documento o expediente para obtener sus datos de identificacion,
contexto, contenido y localizacion fisica.

v"Es una consecuencia del proceso de organizacion que tiene
como fin poner los documentos en servicio.

v Facilita el acceso a la informacion contenida en los documentos
y expedientes.

v Proporciona datos para saber donde esta fisicamente un
documento o expediente .

La descripcion de documentos permite realizar busquedas
retrospectivas y tener acceso a los documentos que se requieren,
cuando se necesitan.
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Organizacion del AT: Descripcion

Analisis de los documentos
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= Comprende el estudio integral del documento, con independencia de su soporte (papel,

audiovisual, electrénico, etc.)

Externo

(analisis de la forma o soporte)

Descripcidn: Actua sobre el soporte y
O corresponde al proceso de descripcion
fisica o externa de un documento.

Identificacion: Permite la identificacion
inequivoca del documento a través de los
datos externos proporcionando una
identificacion individual.

Interno
(analisis del contenido)

|

Indizacion: se seleccionan palabras o
términos para representar el contenido o el
tema (asunto) del que trata un documento.

Resumen (descripcion): analisis del
contenido que permite conocer el asunto
sobre el que trata un documento
(representacion abreviada).
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Herramientas para la descripcion archivistica: Norma
internacional de Descripcidon Documental: ISAD-G

“* Proposito : Descripcion de fondos y documentos de archivos

s Esta compuesta por 26 elementos de descripcion, agrupados en 7 areas.

Areas de descripcién ISAD-G EsenCIaIe_S er] toda
descripcion

1. Area de identificacién

= Codigo de referencia
2. Area de contexto

, = Titulo
3. Areade contenidoy
estructura

‘ =  Fechas
4. Areade acceso y utilizacién .

Nivel de descripcion

5. Area de documentacion

asociada = Volumen y soporte de la unidad de
6. Area de notas descripcic')n

7. Areade control de la

descripcion = Nombre del productor
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Organizacion de archivos

* Clasificacion

* Es un proceso intelectual que agrupa jerarquicamente los documentos de un fondo mediante
clases, desde los mas amplios a los mas especificos y concluye con la sistematizacion de las
series dentro de un cuadro de clasificacion, respetando los principios de procedencia y del orden

original (Cruz Mundet, 2001).

* Ordenacion

* Es la operacion manual consistente en instalar fisicamente los documentos en los estantes, cajas,
carpetas, etc. siguiendo un criterio preestablecido, en este sentido, se puede decir que ordenar un
expediente no es mas que colocarlo en un orden alfabético, sistematico, cronolégico o numeérico.

* Descripcion
*  Proceso que comprende el andlisis del documento o expediente para obtener sus datos de
identificacion, contexto, contenido y localizacion fisica
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