; SECRETARIA EJECUTIVA
- I N E UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y

: . PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Instituto Nacional Electoral SUBDIRECCION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

TERIA DE ARCHIVOS

“Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los archivos conservan
un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de generacién en
generacion. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen para
preservar su valor y su significado. Los documentos son fuentes fiables de
informacion que garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones
administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad
contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva.
El libre acceso a los archivos enriqguece nuestro conocimiento de la sociedad,

promueve la democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora la
calidad de vida”

Declaraciéon Universal sobre los Archivos, UNESCO
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Introduccidén

El presente prontuario tiene como objetivo proporcionar un esquema general de los
conceptos basicos, el ciclo de vida que deben seguir los documentos y las principales
regulaciones en materia de archivos a nivel institucional, y que resulte una guia util
para las y los servidores publicos que ingresan como para aquellos que ya cuentan
con una antigtiedad en el Instituto, para el desempefo de sus funciones vinculadas al
tema de archivos.



; SECRETARIA EJECUTIVA
— I N E UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SUBDIRECCION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Instituto Nacional Electoral

l. Glosario de términos archivisticos

Administraciéon de documentos.

Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de
los documentos de archivo.

Archivistica

Disciplina que trata de la aplicacion de la teoria de los archivos y la administracion de
documentos.

Archivo.

Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad o institucién producen
o reciben en cualquier soporte en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Lugar donde se reunen, custodian, conservan, organizan, ordenan, clasifican,
describen, difunden y consultan los conjuntos (grupos) documentales organicos para
la gestion administrativa, la investigacion y la cultura.

Archivo de Concentracion.

Unidad del Archivo Institucional responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de los Organos Responsables. Los
documentos que forman este archivo permanecen en €l hasta su destino final.

Archivo Institucional.

Instancia administrativa adscrita a la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales, responsable de custodiar, organizar y proteger el acervo
documental que se encuentra en los Archivos de Concentracion e Historico del
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Instituto, asi como de supervisar los Archivos de Tramite de los Organos
Responsables.

Archivo de Tramite.

Unidad responsable, dentro de cada uno de los Organos Responsables, de la
administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de dichos Organos del Instituto.

Archivo Historico.

Unidad del Archivo Institucional responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

Asunto.

Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata un
documento o expediente de archivo y que se genera en consecuencia de una accion
o0 atribucion.

Baja documental.

Eliminacion de aquella documentacibn que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos.

Catalogo.

Es el instrumento que describe el contenido de todas y cada una de las unidades
archivisticas, compuestas (expedientes) o simples (piezas documentales), que
integran una serie, una seccion, un fondo o una coleccién.

Su objetivo es servir como medida de control y como auxiliar en la localizacion
precisa de la informacién que se requiere y orientar al usuario sobre el contenido de
los documentos, sefialando sus caracteristicas particulares.
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Catélogo de Disposicion Documental.

Registro general y sistematico que establece el plazo de conservacion de las
series documentales, tanto en Archivo de Tramite como en el Archivo de
Concentracion.

Ciclo vital de los documentos.

Transicién 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 Histdrico o en la baja definitiva. La transicién se establece de acuerdo a las
vigencias del Catalogo de Disposicion Documental.

Clasificacion archivistica.

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del Instituto.

Conservacion de archivos.

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la
prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Control de Gestion Documental.

Area cuya principal funcion es el control, proceso mediante el cual los funcionarios
aseguran la obtencién de recursos y su empleo eficaz y eficiente, en el cumplimiento
de sus atribuciones, coordinando la recepcion y despacho de correspondencia,
seguimiento y registro de conclusién de los tramites.
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo (fondo, seccion y serie)
con base en las atribuciones y funciones del Instituto.

Destino final.

Seleccién en los Archivos de Tramite o Concentracion de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja y/o
transferirlos al Archivo Historico.

Documentacién activa.

Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de los Organos
Responsables y de uso frecuente, que se conserva en el Archivo de Tramite.

Documentacion historica.

Aquella que contiene evidencia y testimonio de las acciones y gestion publica del
Instituto, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacidn semiactiva.

Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.

Documento.

Es toda informacién registrada en cualquier soporte que documenta el ejercicio de
las facultades o actividades.
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Documento de apoyo informativo.

Documentacion que se genera o conserva en los Archivos de Tramite y que se
constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas y cuya utilidad
reside en la informacibn que contiene para sustentar tareas administrativas.
Dentro de sus caracteristicas se encuentran las siguientes:

1. No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal.
2. Tiene uso temporal y pronta obsolescencia
3. Carece de valores primarios (administrativo, legal, contable o fiscal).

4. No refleja acciones o tramites del Organo Responsable que o
resguarda.

5. Se trata de controles internos para diferentes operaciones (registros de
llamadas telefénicas, agendas, caratulas de faxes, listas de asistencia,
minutarios, etc.)

Documento de archivo.

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades del Instituto.

Documento electrénico.

Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es
automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Expediente.

Conjunto de piezas documentales resultantes de un mismo procedimiento
administrativo.

Facsimil.

Reproduccion fiel de un original (firma, escrito, dibujo o impreso) generalmente
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elaborada a través de medios mecanicos o electronicos, en este caso, por medio de
la digitalizacion del documento.

Fechas extremas.

Fecha de inicio y fecha de conclusion del asunto.

Ficha de gestion.

Formato con el que se lleva a cabo el control de gestion documental.

Fondo documental.

Grupo de documentos producidos por los Organos Responsables y Unidades
Administrativas; clasificados en secciones y series.

Guia simple de archivo.

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un
Organo Responsable, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Informacion.

La contenida en los documentos que se generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven por cualquier titulo.

Inventario de Baja Documental.

Instrumento de consulta y control que describe los expedientes que su destino final es
la baja documental.



; SECRETARIA EJECUTIVA
— I N E UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SUBDIRECCION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Instituto Nacional Electoral

Inventario General de Expedientes.

Instrumento de consulta y control que describen los expedientes que conforman
las series documentales.

Inventario Topografico.

Instrumento de consulta y control que describe la ubicacién fisica de la informacion
que se encuentra en cualquier soporte en el Archivo de Tramite, Concentracion e
Historico.

Inventario de Transferencia.

Instrumento de consulta y control que describe los documentos y/o expedientes
gue cumplieron sus plazos de conservacion.

Lineamientos.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos de los
Organos Responsables en Materia de Transparencia del Instituto Federal Electoral.

NUumero de expediente.

Codificacion que se le otorga para identificar a un asunto y/o expediente.

Oficialia de partes.

Area de recepcion y despacho de documentos de un Organo Responsable.

Organo Responsable.

Aquellas unidades administrativas a las que se refiere el Reglamento del Instituto
Nacional Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y
por las cuales se entienden solamente los siguientes niveles de desagregacion: la
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Presidencia del Consejo General, la Coordinacion Administrativa de los Consejeros
Electorales, la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades
Técnicas, la Contraloria General, las Juntas Locales y las Juntas Distritales.

Plazo de conservacion.

Periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historico, que se integra por la combinacion de la vigencia
documental, el término precautorio y el periodo de reserva.

Principio de procedencia.

Principio fundamental de la Archivistica, donde se expresa la nocion de archivo,
consistente en mantener reunidos los documentos provenientes de un mismo
organismo, institucion, familia o persona.

Principio de orden original.

Dispone que los documentos de un fondo deban mantenerse a lo largo de su vida, en
el orden otorgado por su entidad de origen, o sea clasificados de acuerdo a las
acciones desarrolladas por la entidad o a sus propias estructuras administrativas.

Preservacion.

Procedimientos y medidas utilizadas para proteger anticipadamente los documentos
y/o expedientes de agentes nocivos.

Reglamento.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

11
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Responsables de Archivo de Tramite.

Persona(s) con conocimientos y experiencia en archivistica responsables de vigilar el
cumplimiento normativo en materia de archivo de los Archivos de Tramite.

Seccion documental:

Subgrupos documentales en los que se divide un fondo. Integrada por series que
constituyen un conjunto organico de documentos o expedientes en cualquier soporte.

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.

Signatura Topografica.

Sefial conformada por numeros y/o letras que sirve para identificar fisicamente la
informacion que se encuentra en cualquier soporte, y que se ubica en un Archivo de
Tramite, Concentracion e Histérico.

Sistema de archivos.

Integracidon operativa de todas las unidades de archivo dentro de un marco general
coherente y homogéneo.

Soporte.

Material en cuya superficie se registra informacién, como papel, cinta de video o
audio, diskette o disco compacto.

12
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Transferencia.

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (Transferencia Primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de
Concentracién al Archivo Histérico (Transferencia Secundaria).

Transferencia primaria.

Traslado controlado y sistemético de expedientes concluidos de
consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Transferencia secundaria.

Traslado controlado y sistematico de expedientes del Archivo de Concentracion al
Archivo Histérico, los cuales se deben conservar de manera permanente, en
observancia al Catalogo de Disposicion Documental.

Unidades Administrativas.

Aquellas unidades que conforman a los Organos Responsables de acuerdo a sus
atribuciones, obligaciones y funciones estatutarias.

Valor administrativo.

Es aquel que posee un documento relacionado con operaciones administrativas
y/o técnicas, asi como las actividades relacionadas con los destinatarios de un tramite
un tramite. El valor administrativo se encuentra en todos los documentos producidos y
recibidos por una institucién u organismo

Valor contable.

Valor de los documentos que sirven de explicacion, justificacion y comprobacion de
13
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las operaciones contables y financieras.

Valor documental primario.

Condiciébn 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.

Valor evidencial.

Es la utilidad permanente que los documentos tendran en virtud de su relacién con
derechos imprescriptibles de las personas fisicas y morales.

Valor histérico.

Es el que posee un documento por su utilidad para la posteridad, por que registra un
testimonio, evidencia o informacion de algun acontecimiento trascendente.

Valor juridico.

Es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechos u obligaciones
legales o juridicas.

Valor legal.

Es aquel que tiene todo tipo de documento que se elabora conforme a las
formalidades previstas en la Ley.

14



; SECRETARIA EJECUTIVA
— I N E UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SUBDIRECCION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Instituto Nacional Electoral

Valor primario.

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

Valor secundario.

Condicibn de los documentos que les confiere -caracteristicas evidenciales,
testimoniales e informativas en los Archivos Histdricos.

Valor testimonial.

Es la utilidad permanente que los documentos tendran que reflejar la evolucion del
organismo administrativo que los creo.

Valoracion.

Actividad que consiste en el analisis 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 o0 contables, de conformidad con Ilas
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Il. Ciclo de vida de los documentos

Disposicion Final

!

ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO

TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

Transferencia
Secundaria

U

Baja Documental

Transferencia
Primaria

Oficialia de Partes

Retencidon

Integracion de
Expedientes
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[ll. Regulacién Institucional

= Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia de Transparenciay
Acceso ala Informacién Publica.

http://norma.ine.mx/documents/27912/276852/2014 Reglamento Transparencia.pdf

» Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de los Organos Responsables en Materia de Transparencia del
Instituto Federal Electoral.

http://norma.ine.mx/documents/27912/286471/2011 Lineamientos Archivos IFE.pdf

= Manual de Normas y Procedimientos del Archivo Institucional

http://norma.ine.mx/documents/27912/286495/2009 Manual Archivo Institucional.pdf

= Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental

http://norma.ine.mx/documents/27912/286419/2007 Cuadro Clasificacion Catalogo
Disposicion.pdf
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IV. Regulacion correlacionada

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 6°,
fracciones 1y V)

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/htm/1.htm

» Ley Federal de Archivos

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf

= Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

http://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codiqo=5391143&fecha=04/05/2015

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos (Articulo 8° fraccién V)

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240 140714.pdf

= Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/ContabilidadGubernamental/SC
G2014/paraestatal/NACGO1.pdf
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