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Repaso

@ Recordemos que la organizacion de archivos implica agrupar la
informaciéon de manera sucesiva: desde la produccion de
documentos hasta la integracion de expedientes, y con éstos, a
la conformacioén de series y fondos de archivos, definidos como
conjuntos organicos y organizados de informacion.

® También aprendimos que el expediente es la unidad
documental formada por varios documentos de archivos,
ordenados légica y cronologicamente, y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite.

® Por ello, el expediente es la unidad bésica de la serie
documental, y la unidad de trabajo bésica de la Clasificacion de
Archivos.



Preguntas clave

R Entonces...

X ;Qué entendemos por organizacion archivistica?

® ;COomo podemos definir la clasificacion archivistica?
® ;COmo se realiza?

® ;Qué es una serie documental?

X ;Qué es un fondo de archivo?



Organizacion

» Proceso de gestion documental que
involucra la ejecuciéon de tres sub-procesos
sucesivos y complementarios: clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de
archivo.



Clasificacidon

= By @l peceEde Qe DEnante weniien,  agiai, )
sistematizar, por sus clases y diferencias a los expedientes

de un fondo de archivo.

» En consecuencia, un sistema de clasificacion
archivistica tiene como propositos principales Ila
identificacion, la agrupacion y sistematizacion de la
informacién documental.



Objetivos de la clasificacion
archivistica

eR s Emezer 5 08 @qoetiiEney, @n Sl CargiEr 0
unidad basica de clasificacion.

R Unificar los criterios de clasificacion en todas las
tnidades  administrativas = de = la = institucion
estableciendo para cada una de ellas codigos
sencillos.

R Incorporar para cada una de las funciones
institucionales, un coédigo clasificador que permita
identificarlas y relacionarlas a su vez con los
expedientes asociados.



Objetivos de la clasificacion
archivistica

exltbeliize - Ja - @wlbiedion o Gloceeien i)
(topografica) de los acervos producidos en todas las
unidades administrativas de una institucion o sujeto

obligado.

R Facilitar la localizacion y acceso a los expedientes por
parte de sus usuarios, con apoyo de los instrumentos
de descripcion documental.



Instrumento para la
clasificacidn archivistica

» Es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA), el cual si estd estructurado correctamente,
prediminie e rediivEsdionm 7 lecelieaen de o
e pedicnitess e aiial spiieanahiiye S el nicsel
establecimiento y uso de codigos simples.



Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

R Es el instrumento de control que representa de forma
sistematica las categorias establecidas como resultado
de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura
jerarquica y logica de los fondos con base en las
estructuras organicas, las atribuciones y funciones de
las instituciones.

R En otras palabras, es el instrumento tecnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia, entidad
o sujeto obligado.
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Funciones del CGCA

R Distinguir la documentacioén generada, administrada
y resguardada en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las unidades administrativas.

R Establecer la organizacion de la documentacion,
desde una estructura logica, apegada a las funciones
y atribuciones del sujeto obligado.

R Facilitar la localizacion de los documentos de
archivo, para el oportuno acceso a la informacion.
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Organizacion y valoracion

“* Si bien la organizacion documental impacta de
manera sustancial a la Valoracion documental -de
manera tal que sus respectivos instrumentos de control
pueden articularse de manera secuencial-, ésta se
relleroioner - nes o Jer - dcele@ion, 7 con @l
establecimiento de vigencias y destino final de los
documentos, que con la organizacion.
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Categorias clasificatorias
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Categorias clasificatorias
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Arbol de clasificacion

Seccién l Seccion
1 1
l Serie l Serie l Serie

[ Expediente [ Expediente [ Expediente

Documento
de archivo




Fondo

REs el conjunto de documentos
producidos organicamente por una
institucion o sujeto obligado; con cuyo
nombre se identifica.
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Ejemplos de Fondo

Secretaria de Gobernacidon

Consejo de la Judicatura del Estado de Yucatan

172



Seccion

REs cada una de las divisiones del fondo,
las cuales se correlacionan con las
atribuciones/funciones
generales/macroprocesos de la
institucion/sujeto obligado.
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Ejemplos de secciones

& Fondo: Ayuntamiento de Motul de Carrillo Puerto.
R Secciones (comunes):

Comunicacion social

Recursos Materiales
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Serie

R Es la divisibon de wuna seccibn, que a su vez
corresponde a un conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

R Las series son equivalentes a las actividades que
posibilitan el ejercicio de las atribuciones y el
cumplimiento de funciones o macroprocesos.
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Ejemplos de series

Recursos humanos

Recursos materiales

Expediente de personal
Noémina de pago

Prestaciones

Reclutamiento de personal
Licitaciones

Adquisiciones

Mantenimiento bienes muebles

Mantenimiento inmuebles
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Series y Expedientes

chReoordEnngs g @l ogediEne @ la midec
documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite.

R Asi también, recalcaremos que las series
documentales estan constituidas por los expedientes
que han sido generados en el desarrollo de una
actividad necesaria para el cumplimiento de una
funcion especifica.
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Ejemplo articulacion seccion-
serie-expedientes

Seccion Serie Expedientes

Recursos humanos Nomina de Nomina/Unidad de
pago 2020 Transparencia/enero 2020

Noémina/Servicios Generales/enero
2020

Noémina/Contabilidad /enero 2020

Noémina/Mantenimiento/enero
2020

Noémina/Recursos Humanos/enero
2020
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Ordenacion y clasificacion

@ @umiel seEa ol praneipies des = oshat sesions e
ordenacion, la clasificacion y la descripcion pueden
considerarse tres sub-procesos del proceso de
Organizacion. La descripcion sera materia de una
sesion independiente, por lo cual no sera definida en
este momento.

R Por su parte, la ordenaciéon alude al método de
ubicacion fisica (topografica) de los expedientes en
los depoésitos de archivo, mediante la eleccion de un
criterio especifico.
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Ordenacion y clasificacion

R La ordenacion es una actividad complementaria de
la clasificacion. No puede afirmarse que un archivo esta
“clasificado” en forma alfabética o numérica. En todo
ST, PUECE CEOTEE gulE GEEl OREEee  dE 25
manera.

R Para que un archivo esté clasificado, sus expedientes,
[Falbean=dcm iy ibensc el Chiliiceido == oiipac 08
sistematizado con antelacion; con el apoyo de codigos
sencillos y facilmente actualizables.
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Métodos de ordenacion mas

Alfabético
Onomastico
Numérico-progresivo
Cronologico

Geogréfico

conocidos

Cromatico
Estructural
Funcional

Mixto (e.g. alfa-numérico)
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Preguntas finales

RCon los elementos de esta sesidn,
;puedes afirmar que el archivo de tu
unidad/area esta clasificado?

@@ = en el mejor del o5 esEenanios,
;inicamente esta ordenado?

RS1 esta ordenado, jcual es el método
utilizado para ello?
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