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I. Presentacion

La Ley Federal de Archivos, publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 23 de

enero de 2012, establece las disposiciones para {a organizacidn y conservacién de

los archwos en posesmn de Ios Poderes de Ia Umon los orgamsmos constrtuaonaies -

autonomos y Ios orgamsmos con autonomla Iegai ast como los mecanismos de
coordinacion y de concertacion entre la Federacion, las entidades federativas, el
Distrito Federal y los municipios para la conservacion del patrimonio documental de
la Nacion, y fomentar el resguardo, difusion y acceso a archivos privados de

relevancia histérica, social, técnica, cientifica o cultural.l

En contexto con los Lineamientos Generales para la organizacidn y conservacién de
los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal,
que establece los criterios de organizacién y conservacion de la documentacion
contenida en los archivos de las dependencias y entidades de fa Administracidn
Pablica Federal, con el objeto de gue éstos se conserven integros y disponibles para

permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida en los mismos. 2

En este sentido, el Instituto Belisaric Dominguez como drgano especializado
encargado de realizar investigaciones estratégicas sobre el desarrollo nacional,
estudios derivados de la agenda legislativa y anélisis de la coyuntura en campos
correspondientes a los ambitos de competencia del Senado de la Repdblica con el
fin de contribuir a la deliberacidn y la toma de decisiones legislativas, asi como de
apoyar el ejercicio de sus facultades de supervisién y control, de definicién del

proyecto nacional y de promocién de fa cultura civica y ciudadana.

Que conforme al Manual de Organizacién Administrativa, aprobado en junic de 2013,

corresponde a la Direccidn General de Difusidn y Publicaciones coordinar la

' Ley Federal de Archivos (DOF,23/01/2012)

2 http://www.dof.gob.mx/nota_detalte.php?codiga=6798398& fecha=20/02/2004
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administracion y conservacion de los acervos de informacién y documentacién: esto

es, los productos editoriales, que se generen en el Instituto.

En este sentido, el Instituto Belisaric Dominguez, a través de la Direccidén General

- de Difusién y Publicaciones, ha tenido a bien expedir la siguiente propuesta de . .

Lineamientos para la Organizacion y Control del Acerve Documental del Instituto

Belisario Dominguez.

II.  Objetivo

Establecer las actividades para recibir, controlar, clasificar, conservar los productos
del Instituto Belisario Dominguez, gue permitan la concentracion del acervo
documental del Instituto.

Dichos lineamientos tienen por objeto establecer criterios generales en materia de
conservacion, clasificacion y consulta de los productos del IBD, gue permita una

pronta localizacién y seguridad de los mismos.

Area responsable

La Direccién General de Difusién y Publicaciones det Instituto Belisario Dominguez.
III. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo documental.~ Conjunto  de colecciones de un
individuo, institucién, fondo o grupo de
registros o un conjunte de ellos gue

forman un archivo.

Administracion de documentos.- Conjunto de métodos vy practicas
destinados a planear, dirigir y controlar

la produccién, circulacién, organizacion,




conservacion, usa, seleccién y destino

final de los documentos de archivo.

Archivo.~

Conjunto ordenado de documentos que
una persona, sociedad o institucion

1 producen o reciben en cualquiersoporte

en el ejercicic de sus funciones o
actividades. Lugar donde relnen,
custodian,  conservan,  organizan,
ordenan, clasifican, describen, difunden

y se consultan.

Archivo de concentracion.-

Unidad responsable de la
administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las
unidades  administrativas de [as
dependencias y entidades, y que
permanecen en &f hasta su destino final.

Archivo de tramite.-

Unidad responsable de la
administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad

administrativa.

Archivo historico.-

Son los formados con documentos
procedentes de las fuentes obligatorias
0 potestativas, tanto del sector privado
como del sector plblico, que por su
contenido 0 naturateza se deban incluir
en archivos histéricos.
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Blsqueda.-

Actividad cuyo fin es la de reunir
informacién gue refiera al interés de su

objeto de estudio.

Baja documental.-

Efiminacion de aguella documentacion

administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contenga valores

historicos.

Catalogo.-

Series ordenadas de todas fas materias
0 asuntos que maneja un archivo o bien
de las entidades fisicas o morales que
intervienen en la tramitacidn de ellos
documento secundario que registra vy
escribe los documentos reunidos de

manera temporal o permanente.

Catalogo de disposicién
documental.-

Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los
plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva

o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica.-

Proceso de identificacion y agrupacion
de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional de |[a
dependencia o entidad.

Ciclo vital.-

Conjunto de periodos importantes, que
transcurren desde la elaboracion de un
documento, hasta que transcurre la vida

Util del mismo.




Conservacion de archivos.-

Conjunto de procedimientos v medidas
destinados a asegurar la preservacién y
la prevencion de alteraciones fisicas y

de informacion de los documentos de

Cuadro general de clasificacion
archivistica.-

Instrumentc técnico que refleja |a
estructura de un archivo con base en las
atribuciones vy funciones de cada

dependencia o entidad.

Destino final.-

Seleccion en los archivos de trémite o
concentracion de aquelios expedientes
cuyc plazo de conservacion o uso ha
prescrito, con el fin de darles de baja o

transferirlos a un archivo historico.

Documento.-

Informacion registrada, cualquiera que
sea su forma o el medio utilizado, todo

soporte que registra informacion fisica.

Documentacion activa.-

Aquelia necesaria para el ejercicio de las
de

administrativas y de uso frecuente, que

atribuciones las unidades

se conserva en el archivo de tramite

Documentacion historica.-

Aquella gque contiene evidencia vy

testimonios de las acciones de la
dependencia o entidad, por lo que debe

conservarse permanentemente.

Documento electronico.-

Informacién que puede constituir un
documento de archivo cuyo tratamiento

es automatizado y reguiere de una




herramienta especifica para leerse o

recuperarse.

Expediente.-

Unidad documental constituida por uno
0 varijos documentos de archivo,

-ordenados y relacionados porunmismo

asunto, actividad o tramite de una

dependencia o entidad.

Guia simple de archivo.-

Esquema general de descripcidn de las
series documentales de los archivos de
una dependencia o entidad, que indica
sus  caracteristicas  fundamentales
conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica y sus datos

generales.

Inventarios documentales.-

Instrumentos de consulta que describen
fas series y expedientes de un archivo y
gue permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario de
transferencia) ¢ baja documental

(inventario de baja documental).

Ordenacion documental.-

Fase del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones
documentales definidas en Iz fase de

clasificacicn.

Organizacion documental.-

Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion vy la
descripcién de los documentos de una

institucion.




Materiales bibliograficos.-

Informacion impresa y que constituyen
la mayor parte del acervo de Ja
biblioteca.

Patrimonio documental.-

Conjunto de documentos conservados

" 1 por-su valor histdrico o cuftural.

Productos.-

Documentos de valor institucional que
el Instituto Belisaric Dominguez (IBD),
publica de forma regular libros,
cuadernos de investigacidn,
documentos  de  apoyo,  revista

“Piuralidad y Consenso”.

Serie.-

Divisibn  de una seccidn que
corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una
misma atribucién general y que versan

sobre una materia o asunto especifico.

Valor documental.-

Condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los
archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); 0 bien,
evidenciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos

{valores secundarios).

Vigencia documental.-

Periodo durante el cual un documento
de archivo mantiene sus valores
administrativos, legates, fiscales o

contables, de conformidad con las




disposiciones  juridicas vigentes vy

aplicabies.

IV. LINEAMIENTOS GENERALES
1. Los presentes Lineamientos establecen los criterios de administracion v
conservacién de los acervos de informacién, documentacidn y productos
editoriales del Instituto Belisario Dominguez, con el objeto de que éstos se

conserven integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a Ia

informacion contenida en los mismos.

2. En cuanto a la politica de operacidn, se establece que de manera cuatrimestra
se debe organizar los documentos que pertenezcan al acervo documental del IBD
por orden alfabético especificando titulo, volumen, afio y nimero ademas del

ndmerc de ejemplares.

Conforme a lo anterior, se han establecido los siguientes criterios de clasificacién de

los productos antes mencionados.

L Libros
Obras publicadas por el IBD en las que se abordan tematicas relacionadas con la
agenda legislativa del Congreso.

1.  Cuadernos de Investigacion
Son una serie de investigaciones que buscan asistir a todas y todos los Senadores

en sus funciones parlamentarias.

I, Revista "Pluralidad y Consenso”
La Revista Pluralidad y Consenso se publica trimestralmente, en version digital asi

como en forma impresa. Abarca temas de politica y sociedad, economia y finanzas,
problernatica internacional, y Estado y soberanfa, entre otros asuntos de interés para
el desarrolio nacional y el fomento de la cultura civica y ciudadana.

IV.  Documentos de Apoyo

IV.1. Gaceta Plus

it




Documento que contiene una sintesis de las minutas, dictdmenes, iniciativas,
proposiciones con punto de acuerdo, y otros asuntos de importancia, programados
en la orden del dia.

IV.2. Gaceta Plus de Seguimiento

Documento que contiene una sintesis de las minutas, dictdmenes, iniciativas,
proposiciones con punto de acuerdo, y otros asuntos de importancia, abordados en
la orden del dia.

IV.3. Temas Estratégicos
Temas estratégicos es un reporte quincenal de investigacidn sobre temas relevantes

para el Senado de la Republica.

IV.4. Visor Ciudadano
Es una sintesis ordenada de los trabajos de opinién plblica y encuestas relacionadas

con los temas de interés para la agenda legislativa y pGblica.

IV.5. Al Dia las Cifras Hablan
Producto que ofrece datos breves sobre los temas, fechas célebres vy

conmemoraciones mas relevantes en México y el mundo.

iV.6. Mirada Legislativa
Es un producto de investigacién con el cual se busca asistir a todas y todas los

Senadores en sus funciones parlamentarias.

IvV.7. Reporte Mensual sobre Actividad Econdmica y Finanzas Piiblicas
Son analisis relativos a la evolucidn de la economfa y las finanzas piblicas federales

y locales al cierre del mes.

IV.8. Nota Legislativa
Es un resumen det asunto (0 asuntos) de mayor impacto o relevancia agendados en

el orden del dia de las sesiones del Senado de la Repiblica.

3. Afin de dar cumplimiento a los presentes lineamientos vy de acuerdo al Manual
de Organizacidn Administrativa del Instituto, la Direccién General de Difusion vy
Publicaciones, serd la encargada de coordinador fos trabajos de conservacién y
administracién de los acervos de informacién, documentacién y productos
editoriates del Instituto.
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4. Se entiende por Conservacién, et hecho de mantener las propiedades fisicas y
funcionales de los documentos para lograr el cumplimiento de su finalidad
transmisora de informacion (Gémez Hernéndez, J.A.). Resguardando la
proteccidn de materiales de archivos, documentos v libros de deterioro o dafios

-y abandono, -

5. Se deberd mantener la coleccidén bibliogréfica en un estado éptimo de
conservacion que garantice la integridad tanto de su soporte fisico original como
del contenido intelectual de la informacion registrada, posibilitando fa consulta

de ia misma en fa actualidad y en el futuro.

6. La Direccién General de Difusién y Publicaciones serd la responsable de clasificar,
identificar, preservar los acervos de informacin, documentacién vy productos

editoriales a través de técnicas de archivonomia.

V. CRITERIOS DE CONSERVACION

a) El espacio destinado a resguardar el acervo documental del IBD, debe
disponer del medio ambiente acorde al tipo de documentos que albergue.

b) Debe disponerse de copias digitales que permitan la conservacion de los
documentos, productos y fibros.

c) Se procurara respetar fa originalidad de la obra y su autorfa, asi como la
integridad material. En caso de ser necesaria una restauracion, esta debe ser

reversible e identificable.

d) Las condiciones ambientales y fos métodos de almacenamiento ejercen una
gran influencia en la preservacién de documentos. Las condiciones de
descuido, desorganizacion, producen dafios a las colecciones, por lo que el
controf ambiental y las buenas condiciones de almacenamiento constituyen

la primera de todas las medidas preventivas.



e) Dar mantenimiento a la documentacién (limpieza, quitar todo tipo de articulos
que vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips, grapas, cintas,

prensas metalicas, etc.)

VI. RECOMENDACIONES PARA LA CONSERVACION 3

a) Almacenar {os documentos en estantes de metal

b} Separarlos del suelo, por lo menos una cuarta. (unos 15 & 20
centimetros)

c) No colocarlos directamente contra las paredes, sino separadas de ellas
por lo menos 7,5 cm. para facilitar el flujo de aire a su alrededor y evitar
gue se produzcan bolsas de aire hiimedo. En general, se debe mantener

una buena circulacion de aire en los depdsitos.

d) No colocar en los estantes ninglin objeto de uso personal ajeno a la

coleccion.

e) Que los documentos no sobresalgan de los bordes de los estantes hacia
los pasilios para evitar que se golpeen ¢ sufran algln otro dafio. Para
ello, se deben prever estantes con dimensiones especiales, adecuados
para el almacenamiento de documenios que presenten grandes
formatos. En caso de que los documentos sean demasiado altos, se
deben reubicar o los estantes se deben modificar, a fin de que quepan

en posicién vertical.

f} No almacenar los libros vy revistas de manera horizontal. Se recomienda
la posicion vertical, no deben quedar inclinados hacia un fado u otro,

porque asi se deforman las encuadernaciones.

* Borrell Saburit A, Cueto Gonzdlez AE, Castillo Navarrete D, Mazorra Ferndndez Y Lineamientos para la
conservacion de documentos en la Biblioteca Médica Nacional de Cuba. Acimed 2004; 12(S). Disponible en:
http://bvs.sld cu/revistas/aci/vol12_5_04/aci12504.htm




g) La colocacién en cajas individuales de ciertos documentos, por ejemplo,
de fragil encuadernacion, colecciones valiosas muy deterioradas,
documentos u otros similares. Estas cajas se deben construir con cartén

o cartulina libre de acido.

h) Serd necesario almacenarlos con el lomo hacia abajo, con lo gue se evita
que las hojas se despeguen de la encuadernacion debido al peso {s6lo
en un maximo de tres volumenes). Se debe evitar almacenar los libros
grandes ai lado de los pequefios, porque estos ditimos no les ofrecen el
soporte adecuado.

VII. CONSERVACION EN LA BIBLIOTECI} DIGITAL DEL INSTITUO
BELISARIO DOMINGUEZ
El repositorio institucional (Biblioteca digital del Instituto Belisario Dominguez) debe
contener para su preservacion los documentos digitales de la Institucidn cuyo
objetivo sera recolectar y preservar los documentos, productos v libros emanados
del IBD a fin de que los recursos documentales y de informacidn se encuentren en

condiciones Optimas para ser consultados.

VIII. ACERVO DOCUMENTAL

El acervo documentat del Instituto Belisario Dominguez, se refiere a los documentos
cuyo contenido, sea de interés para todo tipo de usuarios, principalmente en fa
utilizacion del trabajo legislativo y del Senado de la RepGblica. El acervo, incluye
libros, productos de investigacidn, diversos tipos de materiales audiovisuales,
digitales, multimedios, asi como bases de datos y colecciones electrénicas propias

del repositorio institucional.

Serd responsabilidad de la Direccién General de Difusion y Publicaciones, vigilar y
establecer los mecanismos y areas necesarias para la administracion resguardo de

documentos bajo su resguardo.



Asimismo, sera su responsabilidad la Clasificacion, el disefio del Catdlogo de
Disposicion Documental, vy de realizar el inventaric General de los productos
emanados del Instituto Belisaric Dominguez.

IX. ORGANIZACION DEL ACERVO DOCUMENTAL .

El objetivo de la organizacidn del acervo documental es asegurar la disponibilidad,
localizacion, y conservacidn de los productos del Instituto Belisario Dominguez. De
lo anterior, se desprende que la organizacion del acervo documental, es el conjunto
de técnicas y procedimientos archivisticos encaminados a dotar de un orden 16gico
a un fondo, basado en los principios de procedencia y orden original, en funcién de
las lineas de accidn y la disposicién orgénica de la institucidn productora de la
documentacion. Técnicamente significa, junto con la identificacidn y las actividades
de rutina archivistica (foliacidn, rotulacién), la primera intervencion del tratamiento

archivistico.

La Organizacidon del acervo documental, se divide en tres elementos:?
Clasificacion, Ordenacion e Instalacion.

1. Clasificacién: Los materiales que conforman las diferentes colecciones de
la biblioteca deben organizarse de tal manera que su acceso de localizacién
sea fadl y rapido. La clasificacidn, consiste en agrupar documentos por sus
semejanzas y separarlos por sus diferencias; esto es, reunirlos en funcidn de
su nivel de organizacidn, en el caso del Instituto Belisario Dominguez, se
sugiere que sea por Unidad Administrativa y por colecciones, comunidades y
subcomunidades. Por tanto, clasificar consiste en la elaboracién de un cuadro
clasificador estructurado, con el fin de identificar cada documento y reunir en

grupos todos aquelios que tengan caracteristicas similares.

¢ Lineamientas generales para |z organizacion y conservacidn de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracién Piblica Federal.



2. Organizacién: Ef método para organizar los productos del IBD, deberd ser
de acuerdo con el tema del documento y en concordancia con los tdpicos que
cada Direccién General del IBD disefien. Se sugiere que contengan la division
de colecciones, comunidades y subcomunidades, titulo, cédigo de
identificacidn, elementosde “signatura topografica (clave de ubicacion,”
namero de clasificacién, cédigo de autor, de titulo, afic de publicacién,
niimero de volumen y niimero de ejemplar). Respecto a las colecciones

audiovisuales, sera conveniente, asignar un espacio especial.

£s de suma importancia, que al organizar el acervo documental existente en
el Instituto, se considere que el orden se revise de manera constante a fin
de los usuarios, perciban la distribucién y ubicacién conforme a la asigancién

implementada.

3. Instalacion y ordenamiento fisico del acervo documental: De manera
técnica se utilizara un estante abierto y accesible de tal manera que puedan
ser localizados con facilidad de acceso y ordenamiento. Cada una de las
colecciones se colocaran en secciones diferentes. Asimismo, se sugiere incluir
un invenfario de control y todos aquellos elementos gue faciliten su

blsqueda.

X. REGISTRO DEL ACERVO DOCUMENTAL

El drea encargada de mantener la organizacién, control y preservacion del acervo
documental del Instituto Belisario Dominguez, serd la responsable de implementar
un cuadro general de clasificacién a fin de mantener ei control internc y un adecuado
registro y ordenamiento del acervo. Asimismo, deberd reunir, conservar, clasificar,
ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacién de la

documentacion producida por ef Instituto.




Otra de las funciones, serd el de mantenerse informado y coadyuvar en las acciones
tendientes a la automatizacién de archivos y gestidn de documentos electrénicos,

en coordinacion con el &rea correspondiente.

- El Cuadro General de Clasificacion es el instrumento técnico que refleja la estructura. -
de un documento o producto del IBD. Con ello, se permitira clasificar y ordenar los
documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su conservacién
temporal, y concentrar los elementos que representan su contenido para relacionarlfo
de manera ordenada con otros documentos del acervo mediante la clasificacion

archivistica. Para dicha actividad, se presenta el siguiente:

XI. CUADRO DE CLASIFICACION

Direccion General: Titulo del documento:

Nombre del resposable y cargo: Autores:

Correo electrénico: Nombre de la serie: (comunidad,
subcomunidad y colecciones):

Fecha: Paginas:

Palabras clave:

Resumen;

Los documentos deberan integrarse en originales, conteniendo un indice de los
mismos y estardn vinculados a su seccién y serie respectivas, sefialando su titulo
preciso y la fecha de su creacién con una caratula personalizada. La custodia de los

documentos implica la responsabilidad de velar por su adecuada preservacion.




El proceso de gestion y conservacion del acervo documental del Instituto Belisario
Dominguez, requiere de un constante seguimiento y de la realizacién de un
calendario de conservacion a fin de evaluar la efectividad de los instrumentos de

organizacion y acervo documental.




