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Modulo I.
Marco normativo en materia de gestion

documental y administracion de
archivos



|. Derecho a la informacion

(Referencias internacionales)

Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948)

Articulo 19: Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de expresion; este derecho incluye el no ser
molestado a causa de sus opiniones, el de investigar y recibir informaciones y opiniones, y el de difundirlas, sin
limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion.

Convencion Europea para la Proteccion de los Derechos Humanos (1950)

Articulo 10: Libertad de expresion. 1. Toda persona tiene derecho a la libertad de expresion. Este derecho
comprende la libertad de opinidn y la libertad de recibir o de comunicar informaciones o ideas sin que pueda
haber injerencia de autoridades publicas y sin consideracion de fronteras (....)

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (1966)
Articulo 19. Establece la libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (1969)
Articulo 13. Establece la libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole.



Derecho de acceso a la informacion

m—)

Surge el concepto derecho a la
informacion, que comprende tres
facultades vinculadas entre si:
- Difundir
- Investigar, y
- Recibir

INFORMACION
Agrupadas en el derecho informar
y el derecho a ser informado.

Constitucion
Politica de los
EUM

Principios y bases

Los sujetos obligados deberan:

Articulo 6°

Toda persona tienen
derecho al libre |::> .
acceso a informacion
plural y oportuna, asi
como a buscar, recibir .
y difundir
informacion.

Documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus
facultades, competencias vy
funciones;

Preservar sus documentos en

archivos administrativos
actualizados;

Publicar en medios
electronicos, la informacion

completa y actualizada sobre
el ejercicio de los recursos
publicos.



Declaracion Universal sobre los Archivos

* Declaracion Universal sobre los Archivos (Septiembre 2010)

- En septiembre de 2010, el Consejo Internacional de Archivos (ICA), promulgo la Declaracion
Universal sobre los Archivos y éesta fue adoptada por la UNESCO en noviembre de 2011. Esta
declaracion aboga por la preservacion y la accesibilidad universal del patrimonio documental
mundial. Los archivos protegen los derechos humanos, establecen una memoria colectiva y son
la base de gobiernos responsables y transparentes.

- La Declaracion Universal de los Archivos esta conformada en general por 3 partes: la primera
habla sobre la importancia de los archivos en la sociedad, la segunda muestra el
reconocimiento de lo que es (o debe ser) un archivo, y la tercera establece el compromiso
conjunto de trabajo en los archivos y mostrar su real importancia.



Il. Evolucion del marco normativo en

materia de archivos en Mexico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LGTAIP
2015

LGPDPPSO

2017

Reglamento de la
LFTAIPG
Capitulo VILI.
Organizacion

Lineamientos generales
para la organizaciony
conservacion de los
archivos de las
dependenciasy
entidades de la APF
2004

Lineamientos
Generales para la
organizacion y
conservacion de los
archivos del Poder
Ejecutivo Federal
2015

Lineamientos para la
creaciony uso de
Sistemas
Automatizados de
Gestion y Control de
Documentos
2015

Art. 24, fraccion IV
Los SO deben constituir
y mantener actualizados
sus sistemas de archivo
y gestion documental,
conforme ala
normatividad aplicable

Art. 70, fraccion XLV
Los SO pongan a
disposicién y mantengan
actualizadala
informacion relacionada
con el catalogo de
disposicidn de archivosy
la guia de archivo

documental

Art. 11, fraccion IV
Los SO deben
constituir y mantener

actualizados sus
sistemas de archivoy
gestion documental,
conforme ala
normatividad
aplicable

Lineamientos para la
organizaciony
conservacion de los
archivos del SNT
2016

Art. 4. ...aplicable a
cualquier
tratamiento de
datos personales
que obren en
soportes fisicos o
electronicos, con
independenciade la
forma o modalidad
de su creacion, tipo
de soporte,
procesamiento,
almacenamientoy
organizacion

Art. 1 ... establecer
principios y bases
generales para la

organizacion,
conservacion,
administraciony
preservacion
homogénea de los
archivos en
posesion de
cualquier autoridad,
entidad...




Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion

y Proteccion de Datos Personales (DOF 04-05-2015)

Art. 18 Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones.

Art. 24 Los sujetos obligados deberan constituir y mantener
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental.
(uso de TI)

Art. 31 El SNT Coadyuvara en la elaboracion, fomento y difusion entre
los sujetos obligados de los criterios para la sistematizacion y
conservacion de archivos que permitan localizar
eficientemente la informacion publica de acuerdo a la
normatividad en la materia



Atribuciones del Sistema Nacional de Transparencia

en materia de Gestion Documental (LGTAIP, Art. 31)

Coadyuvar en la elaboracion y
difusion, entre los sujetos
obligados, de los criterios para la
sistematizacion y conservacion
de archivos.

Fraccion V

Fraccion VIl

Disefar politicas para la

organizacion, clasificacion,
; conservacion y accesibilidad de la
Organos informacion publica.

Garantes

Establecer politicas para la
digitalizacién de la informacion
publica en posesion de los sujetos
obligados y el uso de tecnologias
de la informacion.

Fraccion VI
Fraccion Vi
Contribuir a la

implementacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.



cQuée papel juegan los archivos?

v" Los documentos -fisicos o digitales- son soporte fundamental
para todo proceso de acceso a la informacidn, transparencia y
rendicion de cuentas.

v'Son la base en que se sustenta el acto administrativo y/o
juridico de cualquier proceso de gestion y son elementos de
prueba .




Impacto de los archivos

e Son una herramienta * Son prueba de los derechos y e Constituyen la memoria del

prerrogativas de los ciudadanos y pais y de las instituciones
de la responsabilidad de las

instituciones y de sus servidores.
 Evidencian las obligaciones,

administrativa para la
planeacion del desarrollo
social, econdmico y cultural

e Contribuyen a la
comprension de la naciony

de una nacion. compromisos y derechos del !a creacion de_un sentido de
» Contribuyen al desarrollo gobierno. identidad nacional.
econdmico y social de un e Posibilitan el control social, politico
pais. y juridico de la administracion
publica.

e Permiten el ejercicio del DAI.



La organizacion de los archivos es fundamental para el acceso

a la informacion, el ejercicio de los derechos y la democracia

“Un Estado donde no hay certeza de la adecuada organizacion de los documentos es propenso a violar derechos
humanos y carece de mecanismos eficaces para gestion y rendicion de cuentas, lo cual afecta la calidad de las
instituciones democraticas y la vida de las personas”.



Ley General de Archivos

Publicada el 15 de junio de 2018
En vigor a partir del 15 de junio de 2019



lll. Ley General de Archivos

Establece los principios y
bases generales para la
organizacion y
conservacion,
administracion y
preservacion homogénea
de los archivos;
Determina las bases de
organizacion y
funcionamiento del SNA;
Fomenta el resquardo,
difusion y acceso publico
de archivos privados de
relevancia historica,
social, cultural, cientifica
y técnica de la Nacion.

Es de orden publico y de observancia general
en todo el territorio nacional.

Aplicable a: Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial,

Organos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos
publicos

Persona fisicas, morales o
sindicatos que reciban y ejerzan
recursos publicos o realicen
actos de autoridad de Ia
federacion, las entidades
federativas y los municipios.



LGA. De las Obligaciones

articulo 11

Lineamientos de Archivos del SNT
De las obligaciones de los S.O. (Quinto y Sexto)



LGA. Del Sistema Institucional de

Archivos

Art. 20. El SIA es el conjunto de registros, procesos y procedimientos, criterios, estructuras, herramientas
y funciones que desarrolla cada SO, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Art. 21. EISIA de cada sujeto obligado debera integrarse por...

Sistema Institucional de Archivos

Instancias Operativas

Area
_ : Archivo
VO! Correspondencia Archivo de . .

Ly . Historico

(Instancia ylo Tramite Archivo (Sujeto a la

normativa) Oficialia de (por area o Concentracion caJacidad

Partes unidad) P
presupuestal )
LOCA. Del SIA
Unidades e instancias
Director General o RAT nombra el _ (Noveno)
equivalente en la estructura Nombra el titular del S.O

titular de area o unidad

organica del S.O.



LGA. Procesos de Gestion documental

articulo 12

Los SO deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos
en el orden original en que fueron producidos, conforme a los
procesos de gestion documental que incluyen:

Disposiciony

Conservacion




LGA. De los documentos de archivo

electronicos

Lineamientos de archivos del
SNT.
De los documentos de archivo
electronicos

Ademas de los procesos de gestion previstos en el articulo 12, en la gestion documental
electronica se debera contemplar la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad. (Art.41)

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se estableceran los procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electrénicos, asi como
planes de preservacion y conservacion a largo plazo conforme a las disposiciones que emita el
Consejo Nacional (Art.42)

Implementar Sistemas Automatizados para la Gestion Documental y Administracion de
Archivos (SAGDAA), que permitan registrar y controlar los procesos del Art. 12, de conformidad
con los lineamientos que para tales efectos emita el Consejo Nacional. (Art.45)

Adoptar medidas de organizacion, técnica y tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y
preservacion de los documentos de archivo electronicos ... que se encuentren en un SAGDAA,
bases de datos y correos electronicos. (Art.44)



LGA. Programa de Seguridad

Articulo 60

Los S.O. deberan adoptar medidas y procedimientos para garantizar la conservacion de la
informacion con independencia del soporte en el que se encuentren, para lo cual:

|.Estableceran un Programa de Seguridad de la Informacion que garantice la
continuidad de la operacion, minimice los riesgos y maximizar la eficiencia de los
servicios.

ll.Implementar controles que incluyan Politicas de seguridad

Lineamientos de archivos del SNT.
V. Seguridad de la Informacion



Documentos con valor histérico que

confienen datos personales

» Los documentos contenidos en los archivos historicos son fuentes de acceso publico.

» Los documentos con valor historico que contengan datos personales sensibles se conservaran
en el Archivo de Concentracion por un plazo de 70 anos a partir de su creacion y seran de acceso
restringido durante dicho plazo.

> El INAI o, en su caso, los organismos garantes de las entidades federativas, determinaran el
procedimiento para permitir el acceso a'la informacion de un documento con valor historico que
no haya sido transferido a un Archivo Historico y que contenga datos personales sensibles, de
manera excepcional en los siguientes casos:

|.  Sesolicite para una investigacion o estudio que se considere relevante para el pais

Il.  El interés publico en el acceso sea mayor a cualquier invasion a la privacidad que pueda resultar de dicho
acceso

ll. El acceso beneficie de manera contundente al titular de la informacion confidencial
IV. Sea solicitada por un familiar directo del titular de la informacion o un biografo autorizado por el mismo

* Los titulares podran impugnar las determinaciones o resoluciones de los organismos garantes ante el
Poder Judicial de la Federacion.



Creacion del SNA (Art. 64) e integracion del

Consejo Nacional de Archivos (art. 65)

Sistema Nacional de Archivos. Conjunto organicoy
articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos,
normas, instancia, instrumentos, procedimientos y servicio
tendientes a cumplir con los fines de la organizacion y
administracion homogénea de los archivos de los S.O.

Consejo Nacional de Archivos. Es el 6rgano de coordinacion
del SNA, se integra por el AGN (preside), SEGOB, SFP,
Camara de Diputados, Camara de Senadores, PJF, INA],
INEGI, ASF, Bancomex, los Consejos Locales, archivos
privados, Consejo Tecnico y Cientifico Archivistico.



Consejo Nacional de Archivos

(Atfribuciones)

Il. Aprobary
difundir los

I. Aprobar y difundir
la normativa relativa
a la gestion
documental y
administracion de
archivos, conforme a
las mejores practicas
de la materia

parala

publica

IV. Emitir
recomendaciones
alos sujetos
obligados para
aplicarlaLey en
sus respectivos
ambitos de
competencia

criterios y plazos

organizaciony
conservacion de
los archivos que
permitan localizar
eficientemente la
informacion

lll. Formular
recomendaciones
archivisticas para

la emision de
normativa para la
organizacion de

expedientes
judiciales

V. Aprobar los
lineamientos que
establezcan las bases para
la creacion y uso de
sistemas automatizados
para la gestion
documental y
administracion de
archivos, que contribuyan
a la organizaciony
administracion
homogénea de los archivos
de los sujetos obligados

VI. Aprobar acciones de
difusion, divulgaciony
promocion sobre la
importancia de los
archivos como fuente
de informacion
esencial, del valor de
los datos abiertos de los
documentos de archivo
electrénico y como
parte de la memoria
colectiva

VIII. Promover entre
los tres 6rdenes de

IX. Las demas que

VII. Aprobar la gobierno, estrategias
politica nacional de de difusiony
gestién divulgacion del

documental y
administracion de
archivos;

trabajo archivistico,
del patrimonio
documental y
patrimonio

le otorga esta Ley y
otras disposiciones
aplicables

documental de la

Nacion, y



Sistema Nacional de Archivos

» 1 Consejo Nacional

| > 32 Consejos de Archivo
locales.
SO /
@ O
® O
2 Q@
“ @
®o o



Coordinacion del SNT, SN-Archivos y el

SN-Anticorrupcion

Consejo del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la
Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Consejo Nacional de
Archivos

Sistema Administrativo
de Gestion Documental

Comiteé Coordinador



Retos de la Ley General de Archivos

(Transitorios)




Modulo Il.
Gestion Documental en los Sujetos
Obligados



cQue es un documento?

= Documentos de archivo
= Documentos de apoyo informativo
= Documentos de comprobacion administrativa inmediata



Documentos de Apoyo informativo

Borradores, notas

Publicaciones: libros y revistas

~otografia sueltas y sin contexto

nvitaciones personales

-olletos, instructivos, propaganda

~otocopias simples/duplicados de originales no
certificados o de asuntos sin relacion

con un expediente existente




Documentos de comprobacion

administrativa inmediata

" Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo que se
utiliza para dar informacion o comprobar alguna accion, cuya vigencia
documental es muy corta (de efecto inmediato)

®  Son documentos aislados, es decir no tienen relacion con un asunto o
tramite derivado de las funciones de su productor.

" No se transfieren al Archivo de Concentracion, por no pertenecer a un
expediente.

" Pueden ser desincorporados al cumplir el objetivo por el cual fueron
creados (utilidad)

" Debe serregistrados en un listado simple, para facilitar la autorizacion de
su eliminacion, mediante el procedimiento respectivo de desincorporacion.




Documento de archivo

* Son producidos y recibidos en el ejercicio de las funciones vy
atribuciones de las unidades que integran un sujeto obligado,
independientemente del formato que tenga el documento.

 Tienen caracter probatorio como prueba plena, porque tienen
contexto, contenido, estructura y poseen elementos de
identificacion del sujeto obligado que lo produce.



Caracteristicas de los documentos de

archivo

. Unicos : " o ,
Organicos : Seriados Estaticos Autenticos Interrelacionados
Jexclusivos



cQue es un expediente?

= Esta relacionado con las atribuciones, funciones y actividades de una
Unidad administrativa o Area generadora.

= Son producidos de manera sucesiva (seriada) y natural, en secuencia
cronoldgica, de acuerdo a la gestion o tramite que tiene el asunto

= Se agrupan todos los documentos relacionados a un mismo asunto, hasta
su conclusion.



Definicion de Archivo

Conjunto organico de expedientes /| documentos en
cualquier soporte, producidos o recibidos por los sujetos
obligados o los particulares en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

La institucion cultural donde se reunen, conservan,
ordenan y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la
informacion, la investigaciony la cultura.

El archivo también es el local/edificio donde se
conservan y consultan los conjuntos organicos de
documentos.



Principios
Archivisticos



Principio de Procedencia

Principio fundamental de la Archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de

otros.
Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede,

teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada
fondo y en este la integridad y caracter seriado de las secciones, series y

expedientes.

Natalis de Wailly, 1841.



Principio de respeto al orden original

Establece que no se debe alterar la organizacion dada al fondo por la
institucion u organismo productor, ya que ésta debe reflejar sus
funciones y actividades, en lugar de hacerlo por materias.

1881- H. Von Seybel, Director de los Archivos del Estado de Prusia (Alemania)



Ciclo Vital de los Documentos

Teoria desarrollada en
EE.UU. por archiveros y
gestores de documentos
con el objetivo de
resolver los problemas
qgue planteaba la gran
cantidad de documentos
gue se estaban
generando.

Philliph Coolidge Brooks, 1940

PRIMARIO
Administrativo
Legal/Juridico
Fiscal/Contable

PRIMARIO
Administrativo
Legal/Juridico
Fiscal/Contable

SECUNDARIO

Evidencial
Testimonial
Informativo,

cultural

INSTITUCIONAL
Frecuente
(Consulta alta)

INSTITUCIONAL
Ocasional
Consulta baja)

SOCIAL

Institucion
productora

Area
productora

Investigador
Publico en
general

TRAMITE

CONCENTRACION

HISTORICO



Ciclo Vital de los Documentos

Valoracion documental para definir su
destino final de Transferencia secundaria

SECUNDARIO
PRIMARIO

1T L | » INFORMATIVO
- ADMINISTRATIVO i S LI - EVIDENCIAL
* FISCAL/CONTABLE ;\/ !\/ - TESTIMONIAL

« LEGAL/JURIDICO

* ARCHIVO e ARCHIVO
DE TRAMITE HISTORICO
« ARCHIVO DE

CONCENTRACION

SINVALOR O CON

Valoracion documental para definir VALOR
su destino final de Baja documental PRESCRITO

Identificacion de expedientes que han cumplido su
plazo de guarda en el Archivo de Tramite y son
susceptibles de Transferencia primaria



ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad responsable de
administrar documentos
que se reciben y despachan
en la gestion diaria,
necesarios para el ejercicio
de las atribuciones de una
Unidad Administrativa.

Acceso solo al personal de la
Unidad Generadora

Tipos de archivos

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Unidad responsable de
administrar documentos, con
consulta esporadica por parte

de las Unidades
Administrativas. Resguarda
las transferencias primarias
hasta su destino final.

Acceso solo al personal autorizado
por la Unidad Generadora

ARCHIVO HISTORICO

Unidad responsable de
administrar, organizar,
describir, conservary
divulgar la memoria
documental institucional,
asi como la integrada por
colecciones documentales
de relevancia para la
memoria nacional.

Fuente de acceso publico




Gestion
Documental



Pilares que sustentan la gestion de

documentos y la administracion de archivos

Ciencia autdnoma y multidisciplinaria, paradigma del desarrollo
archivistico contemporaneo.

Normas y directrices internacionales: 1ISO 15489, ISO 30300, ISAD-G,
ISAAR CPF, ISDF, NOM; emitidas, respectivamente, para la integracién
de sistemas de gestion de documentos en las organizaciones y para la
normalizacion de procesos archivisticos.

La actividad archivistica tiene como base instrumental la normatividad
juridica que regula la gestion de documentos y la administracién de
archivos en Meéxico: Ley General de Archivos, asi como Legislacion
supletoria y complementaria y normatividad aplicable en materia de
archivos.

La gestion de documentos y la administracién de archivos se vincula y
hace posible las politicas publicas de Transparencia, rendicion de cuentas,
gobierno abierto y para el ejercicio de derechos humanos.

0000

(José A.Ramirez Ledn)



Procesos de Gestion Documental
(Art. 12 LGA)

Gestion de documentos:
Tratamiento integral de la
documentacion a lo largo del
Ciclo de vida del documento:
desde su creacion hasta
sueliminacién o conservacién
permanente.




Procesos de gestion documental:

Produccion




Procesos de gestion documental:

Organizacion
Responde a la necesidad de:

* Proporcionar una estructura logica al Fondo documental

* |dentificar el proceso administrativo mediante el cual los
documentos han sido creados

* Facilitar la localizacion fisica de los expedientes para consulta

Cruz Mundet, José Ramoén. Manual de archivistica, (22 ed.). Madrid, Espafia: 1996 Ediciones Piramide.



Clasificacion archivistica

pacion deexpeaientesthomogeneos enfterminos.ae

LOSIprocesosaenadentiricacionly agruj

AT r ) o - - o e of o r )~ r ~CITIrs 1o - | o 11 crir= A C r - - NCT VY P J -
Olqueestablece elfCuadrergeneral ae clasincacionarcnivistica, conkase eniaestructura
o )3 - - {Pay Ipp N ~
Uncionalide’ios sujetos obligados:

nNnorl ontrc L I Dy P o COV! 10 p Nrrhn - } Iy v N
ilneamientos Parala Organizacioniy Conservacion de’Archivos, cUdrto, Jracc:’

Consiste en asignar una clave o cédigo alfanumérico, a cada expediente, el cual representa la
categoria a la que pertenece (Secciéon y Serie documentales, lo identifica de forma unica en el
Inventario General por Expedientes (instrumento de consulta).



Procesos de gestion documental:

Ordenacion

= Laordenacion se aplica en diferentes niveles:
Los documentos
Los expedientes
Las series

= Elmetodo de ordenacion de los documentos que integran el expediente de archivo, depende del orden en

el que han sido creados o recibidos.
" La ordenacion de los expedientes (al interior de los archiveros) debera ser el mismo de las series

documentales en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, siguiendo la numeracion de los
expedientes que tenemos ya clasificados.



Procesos de gestion de documental:

Descripcion archivistica

Posibilita el acceso a la informacion contenida en los expedientes.

Debe estar basada en el asunto que trata el expediente para
describirlos de forma general pero clara.

Nos proporciona los datos para saber donde esta fisicamente el
expediente en caso de requerir su consulta o si fue dado de baja
con el proceso correspondiente.



YV V VY

De la unidad productora

De sus competencias

Del tipo de documentos
que produce.

»

expedientes, que por carecer de valores
documentales primarios y secundarios,

Procesos de gestion documental:

Descripcion archivistica

Sistema de ordenamiento de

documentos conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

- -

Instrumento de consulta que describe Instrumento de consulta para el
las series documentales y los Archivo Historico que describe las

series documentalesy los
expedientes de archivo para su
conservacidon permanente

Del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

L 4

puede eliminarse.

Instrumento de
consulta para el
Archivo de Tramite que
describe las series
documentales y los
expedientes de
archivo, que permiten
su localizacion

Instrumento de
consulta para el
Archivo de
Concentracion que
describe las series
documentalesy los
expedientes de archivo
de las Unidades
Administrativas, para
su resguardo
precautorio



Procesos de gestion de documental:

Valoracion documental

Valoracion documental: Consiste en identificar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de vigencia, y la disposicion documental para conservacion o

eliminacion total o parcial.

>

Determinar cuales expedientes o documentos son susceptibles de ser
conservados (transferencia secundaria) y cuales pueden destinarse a la
eliminacion (baja documental)

Disposicion documental: Es la seleccion sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite o concentracion, cuya plazo de
guarda y/o vigencia documental han prescrito, con el fin de realizar su

transferencia o baja.

Responsables de la valoracion:

U. ADVAS

oIC

ACA
AH uT
PLANEA-
Grupo CION
interdisciplinario
JURIDICA

MEJORA

U CONTINUA



Procesos de gestion de documental:
Acceso y consulta

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo a esta Ley y las
disposiciones juridicas aplicables (LGA, Art.5)

Establecer las politicas de
accesoy consultade la

documentacion que > Establecer politicas . e

genera el SO. de acceso para los » Establecer politicas de AL sl
servidores publicos acceso para los servidores Fuente de acceso

a) Acceso de orden _ relacionados publicos autorizados para publico.
directamente con la solicitar expedientes en

practico
b) Acceso de orden

Establecer los
procedimientos de

documentacion.

»>Atender lo Atender lo establecido en la | consulta de los acervos

legal: -
J establecido en la LGTAIP, LGPDPPSO y demas (LGA Art. 32 f. Ill)
LGTAIP, LGPDPPSO y ordenamientos.

demas ordenamientos.

préstamo.




Sistema Institucional
de Archivos - SIA



Sistema Institucional de Archivos

Art. 20 LGA

Es el conjunto:
Registros,
Procesos,
Procedimientos,
Criterios,
Estructuras,

Herramientasy

Funciones.
Que desarrolla todo Sujeto
obligado a través de la Gestion
documental

Archivo
Historico

Todos los documentos de archivo en posesion
de los Sujetos Obligados formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos...

Octavo de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos del SNT.



LGA. Area Coordinadora de Archivos -

Funciones Art. 28

Funciones Elaborar instrumentos de Control Archivistico
Elaborar criterios para organizar conservar los archivos
Elaborar programa anual [de desarrollo archivistico]
Coordinar la valoracion y disposicion documental
Coordinar actividades para automatizar los procesos

archivisticos de documentos electronicos

Brindar asesoria y elaborar programas de capacitacion
[alineados con el AGN]

Coordinar, las politicas de acceso y conservacion de archivos

Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico



Los responsables de las
areas de
correspondencia deben
contar con los

conocimientos,
habilidades,
competencias y
experiencia acordes con
su responsabilidad

LGA. Areas de correspondencia
Art. 29

Son
responsables:

- Recepcion
- Registro

Seguimiento

- Despacho

Gestion Documental:

Recepcion
Distribucion (turnado)
Tramite (despacho de
correspondencia
[respuestas)

Coadyuva a integrar el Expediente de Archivo de

Tramite



LGA. Archivos de tramite - Funciones

Funciones

RAT

Art. 30

- Integrar, asignar la clasificacion archivistica, inventariary
organizar expedientes

- Asegurar la consulta de los expedientes mediante vales de préstamo

- Resguardar los archivos y la informacion que tenga clasificacion de
acceso

- Colaborar con la Coordinacion de Archivo para la elaboracion de
instrumentos archivisticos de control y consulta (CGCA, CADIDO,
Inventarios, Guia de archivo documental)

- Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
que establezca la Coordinacion de Archivo

- Observar los plazos de guarda del Catalogo de Disposicion
Documental para realizar transferencias primarias




LGA. Archivo de Concentracion - Funciones

Art. 31

Funciones - Asegurar el correcto resquardo de las Transferencias primarias que recibe.

- Brindar servicios de préstamo y consulta a personal autorizado de las areas
generadoras que transfieren

- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
- Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
- Participar en la elaboracion de los criterios de valoracion documental

- Observar el Calendario de Caducidades y el Catalogo de Disposicion
Documental para proponer el inicio del proceso de valoracion para determinar
el destino final de las transferencias primarias que han cumplido su plazo de
guarda

- Coadyuvar en el proceso de valoracion documental y elaborar inventarios de
RAC transferencia secundaria y baja documental

- Coadyuvar con la desincorporacion de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo

- Publicar, cada ano, los dictamenes, actas de baja y transferencia




LGA. Archivo Historico — Funciones

Art. 32

Funciones - Recibir las transferencias secundarias

- Establecer los procedimientos de consulta y brindar servicios de
préstamo y consulta al publico

- Organizar y conservar los expedientes en las mejores condiciones,
implementando politicas y estrategias de preservacion que permitan

Los sujetos obligados conservar los documentos

podran contar con un
Archivo Historico

- Difundir el patrimonio documental

- Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control; y consulta
de documentos historicos

RAH - Aplicar los mecanismos y herramientas tecnoldgicas para mantenerlos
a disposicion los expediente




Modulo lll.
Instrumentos de control y consulta
archivistico



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA (CGCA)



La clasificacion archivistica de un expediente, se
llevara a cabo conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

TIPOS DE CGCA:

e ORGANICO -FUNCIONAL
« FUNCIONAL




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

v Es esta ligado al mapa de los macro procesos del sujeto

obligado
v Refleja los procesos comunes y sustantivos de la

institucion.

v Permite clasificar la documentacion producida en el
ejercicio de las funciones y atribuciones institucionales
y en la gestion de todo tipo de tramites.



Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Estructura

e Conjunto de documentos producidos organicamente por una
institucion, se identifica con el nombre de esta Ultima.

e Cada division del fondo, corresponde con las
atribuciones/funciones
generales/macroprocesos de la institucion..

e Division de una seccion con base en
las funciones especificas/procesos
derivadas de las
atribuciones/funciones generales de
la institucion.



Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Estructura




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Estructura (ejemplo)




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Estructura

Fondo

Recursos
Materiales

Seccion Seccion

Serie Adquisiciones Serie

i
!

Expediente 1
Compra
Mobiliario
2017

Expediente2 Expediente 3



Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Estructura

Analizar

Atribuciones y funciones de su Procesos por area
marco normativo administrativa



Cuadro General de Clasificacion

Archivistica




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Identificacion

Fuentes de consulta

Normas, leyes, reglamentos,
manuales, etc., aplicables a la
Institucion y a sus procesos

sustantivos.




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

Legislacion

DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Asuntos juridicos

CUMPLIMIENTO NORMATIVO

Programacion, organizacion y presupuestacion

INSTRUMENTOS DE CONTROLY CONSULTA ARCHIVISTICOS

Recursos humanos

CAPACITACION ARCHIVISTICA

Recursos financieros

GESTION DOCUMENTAL

Recursos materiales y obra publica

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Servicios generales

DISPOSICION DOCUMENTAL

Tecnologias y servicios de la informacion

SINIESTROS DOCUMENTALES

Comunicacion social

Control y auditoria de actividades publicas

Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

Transparencia y Acceso a la informacion



Funciones comunes AGN.pdf
Funciones comunes AGN.pdf

Cuadro General de Clasificacion

Archivistica: Jerarquizacion

(ATRIBUCIONES) funciones

Atribuciones/Funciones (Macro procesos) = Seccion
Actividades = Serie documental



lll. CODIFICACION

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica: Codificacion

Existe un esquema de codificacion para representar a
cada nivel de agrupamiento (seccion, serie), con
fines de identificacion y abreviacion.

La codificacion debe alfanumeérica. El numero de la
serie mas la letra que le corresponda

C para series comunes S para series sustantivas




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

* SECCIONES (Funciones Comunes)
1C. Legislacion

2C. Asuntos juridicos

3C. Programacion, organizacion y presupuestacion
4C. Recursos humanos

5C. Recursos financieros

6C. Recursos materiales y obra publica

7C. Servicios generales

8C. Tecnologias y servicios de la informacion

9C. Comunicacion social

10C. Control y auditoria de actividades publicas
11C. Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
12C. Transparencia y Acceso a la informacion



Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

FUNCIONES SUSTANTIVAS
FONDO: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
SECCION: 1S. SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

SERIES:
15.1 CUMPLIMIENTO NORMATIVO

1S.2 INSTRUMENTOS DE CONTROLY CONSULTA ARCHIVISTICOS

1S.3 CAPACITACION ARCHIVISTICA

1S.4 DISPOSICION DOCUMENTAL

15.5 SINIESTROS DOCUMENTALES




Cuadro General de Clasificacion

Archivistica AGN

FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
SECCION : 1S SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

SERIES :
1S.1 CUMPLIMIENTO NORMATIVO

DISPOSICION DOCUMENTAL

. e Dictamenes de bajas documentales
e Plan anual de desarrollo archivistico

: ., : : e  Actade transferencias secundarias
e Designacion de Coordinadores de Archivo

e Designacion de Responsable de Archivo de Concentracion CAPACITACION ARCHIVISTICA

e Designacion de Responsable de Archivo Historico o Cursos

e  Grupointerdisciplinario (calendario de sesiones) e Talleres

e Proceso de valoracion documental 5 AaraeiEe

INSTRUMENTOS DE CONTROLY CONSULTA ARCHIVISTICOS SINIESTROS DOCUMENTALES
° Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica ° Informe de documentacion siniestrada con posible riesgo sanitario
e  Validacion del Catalogo de Disposicién Documental o Programas de prevencion de desastres/Estudio de deteccion de riesgos

° Plan de rescate documental




Cuadro General de Clasificacion
Archivistica: Instrumentacion




Ficha Tecnica por serie documental

Es un formato que se utiliza para recopilar y expresar las caracteristicas, la descripcion y valores primarios de
las series documentales. Es fuente documental de para la elaboracion/actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Lo elaboran y validan las unidades administrativas productoras con el acompafiamiento y supervision de la
Coordinacion de Archivos y se someteran a la consideracion del Grupo Interdisciplinario, que analizara los
procesos de cada unidad administrativa, para validar las series documentales propuestas.

=) B | —

—




VALORACION
DOCUMENTAL



cQue es la valoracion documental?

El proceso de valoracion documental consiste en identificar los valores
documentales y establecera los plazos de permanencia en los
diferentes archivos, sus respectivas transferencias, asi como la
vigencia documental (pertinencia y utilidad de la informacion que
contienen) para definir la disposicion documental, con la posible
eliminacion o la conservacion temporal o permanente y el regimen de
acceso que les afecta.

Es un proceso que garantiza la reconstruccion de la memoria
institucional y convierte el patrimonio documental de los Sujetos
Obligados, en fuentes primarias de informacion.



Conceptos relacionados con la valoracion

documental
ADMINISTRACION
- VALORES TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTOS T
5 PRIMARIA
3 PRIMARIOS
:zé _ | BAJA
DOCUMENTAL
PLAZODE | VIGENCIA _ DESTINO |
! ; CONSERVACION DOCUMENTAL FINAL
3 ___ TRANSFERENCIA
VALORACION 7 >ECUNDARIA
©
5 CRITERIOS DE VALORACION
— DOCUMENTAL
GRUPO

INTERDISCIPLINARIO



Propositos de la valoracion

v" Propiciar la correcta circulacion de la informacion archivistica dentro del
SIA, estableciendo proceso claros transferencias documentales.

v Identificar y seleccionar la memoria histérico-documental de las
Instituciones.

v Promover la eliminacion razonada de los documentos que no posean
valores historicos...

(José A.Ramirez Lecdn)



CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL
(CADIDO)



Catalogo de Disposicion Documental

LGA, articulo 4, frac. XIII
Lineamiento cuarto, inciso IX (Lineamientos para la

.., organizacion y conservacion de archivos. SNT
Obligacion de 9 y )

Transparencia
LGTAIP, art. 70,

fraccion XLV



Catalogo de Disposicion Documental

Su elaboracion considera 4 etapas:

|. Revision de normatividad

Il. Identificacion de valores documentales
lll. Disposicion documental

V. Modalidades de conservacion




Catalogo de Disposicion Documental:
Elaboracion

l. REVISION DE
LA
NORMATIVIDAD




Catalogo de Disposicion Documental:
Elaboracion



Catalogo de Disposicion Documental:
Elaboracion

Il. IDENTIFICACION
DE VALORES
DOCUMENTALES




Valores primarios

Administrativo

Reflejan las actividades rutinarias documentales de la Institucion
v oficios administrativos,

v’ circulares, memorandum,

v’ tramites relacionados con proyectos, planes, presupuestos, etc.

Fiscal o contable

Sirven para comprobar el origen,
distribucion y uso de los recursos
financieros.

v' Libros de Contabilidad

v’ Registros Contables

v’ Documentacion Comprobatoria
del Ingreso




Valores secundarios

Informativo — Testimonial - Evidencial

Son los valores que deben contener los documentos para ser
considerados historicos y de conservacion permanente.

Los expedientes que deben considerarse como evidentes son
aquellos que se refieren a la existencia y desarrollo de los
Sujetos Obligados, para entender su origen, organizaciony

funcionamiento.



Catalogo de Disposicion Documental:
Elaboracion

I1l. DISPOSICION
DOCUMENTAL

VALORACION
DOCUMENTAL

CRITERIOS DE
VALORACION
DOCUMENTAL
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Catalogo de Disposicion Documental:
Elaboracion

IV. MODALIDADES
DE
CONSERVACION

89
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Catalogo de Disposicion Documental:

Elaboracion

IV. MODALIDADES

DE
CONSERVACION

e |. Cualitativo o Selectivo: Operacion totalmente subjetiva, pues se usa con una
serie de criterios preconcebidos con los cuales se conservan los
documentos mas importantes o significativos de una serie.

e |l. Sistematico: Se establece un criterio previo de seleccion numérico, cronoldgico,
geografico o alfabético para realizar la muestra. Es el que ofrece una mayor
garantia, aunque debe tenerse en cuenta que no se puede aplicar sobre cualquier
serie documental.

e |ll. Aleatorio: Basado en el principio estadistico de que la aleatoriedad implica que
todo expediente de una serie documental tiene las mismas posibilidades de
representarla. Por tanto, la muestra se debe tomar al azar. Cuanto mayor sea el
tamano de la muestra, mas exacto y fiable sera el resultado obtenido.
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INVENTARIOS
DOCUMENTALES



Instrumentos de Consulta Archivistica

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que enlistan vy
describen los expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

Tipos de Inventarios:

" Inventario general por expedientes
" Inventario de transferencia (primaria y secundaria)
" Inventario de baja documental



Inventarios Documentales: Tipos

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

Es el control de los expedientes que se generan por ano, en todas
la unidades administrativas (areas generadoras) y que

pertenecen al Archivo de Tramite.



Inventarios Documentales: Tipos

TRANSFERENCIA

PRIMARIA SECUNDARIA

Archivo Archivo Archivo Archivo
Tramite Concentracion Concentracion : Historico



Inventarios Documentales: Tipos

Inventario General por Series Documentales
Archivo de Tramite de la Direccion General de Asuntos Juridicos

Series documentales

Clave de . . .y ,
e Serie Descripcion de la serie
clasificacion
SEoE Asistencia, consulta, estudios y[Tramites Administrativos, Consultas, estudios y asesorias para log
asesorias servidores publicos del Instituto.

Juicios de Amparo en materia de Transparencia y Acceso, asi como en

SE10 Amparos ) .
P materia de Proteccion de Datos Personales.

Contiene Juicios de nulidad en materia de acceso a la informacion vy
SE21 Procesos juridicos transparencia, asi como en materia de proteccion de datos personales,
laborales, administrativos, civiles, mercantiles, penales, constitucionales.

El presente inventario ampara la cantidad de X expedientes, del afio 2013 a 2015.

Realizo Visto Bueno




Inventarios Documentales: Tipos

BAJA DOCUMENTAL

Un vez que ha concluido el plazo de

L . . Desincorporacion documental : de
conservacion de los expedientes y posterior a la

comprobacion administrativa inmediata
(documentos que no son de archivo) y
documentos de apoyo informativo

valoracion documental con el Grupo
Interdisciplinario, se elaborara el inventario de
Baja documental correspondiente.
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GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL



Guia de archivo documental

Instrumento de consulta que contiene la descripcion general de todo el fondo documental
que poseen los sujetos obligados, reflejados en el numero de expedientes por serie
documental del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica del Pleno

Area de Procedencia de Archivo: Secretaria Técnica del Pleno

Nombre del responsable: Jesus Lopez -
Cargo: Secretario Técnico del Pleno Obligacion de

Av. Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes Cuicuilco, Del. Coyoacan, C.P. Transparencia
04530. LGTAIP, art. 70,

Teléfono: 50042400 Ext. 2303 .
Correo electronico: archivo@inai.org.mx fraccion XLV

FONDO: INAI

VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSICA

Comprende las actas, audios y versiones 5 expedientes en Nivel 3 Ala
Pleno estenograficas de las sesiones del Pleno en 2014-2015 Insurgentes, en la
materia de la LFTAIPG y la LFPDPPP. Secretaria Técnica del
Pleno.

Soporte fisico y
electronico


mailto:leonardo.larios@inai.org.mx

Gracias!

www.gob.mx/agn @AGNMex
WWW.inai.org.mx @INAImexico #LeyGeneralDeArchivos



