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Conceptos basicos de archivo

Documento de archivo
Documento i

Aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable
producido o recibido en el ejercicio de

las facultades o funciones de los S.O., con
independencia de su soporte documental.

—

Todo aquello que
proporciona informacion, no

_—
g

importando el soporte en el
gue se encuentre.*

g

'
Expediente Archivo y

Unidad documental compuesta

por documentos de archivo, producidos o recibidos por los S.O.

en el ejercicio de sus atribuciones y }

funciones..., espacio o lugar que se \
resguarden. }

ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o
tramite de los S.O.

Conjunto organizado de documentos ‘




Caracteristicas de los documentos de archivo

Organicos

Son producidos por una institucion
o persona en el desarrollo de una

actividad o funcion. _
La informacidon que contienen no se

encuentra en otro documento con
idéntica extension y descripcion.

Se producen uno a unoy al paso del
tiempo constituyen series.

Son definitivos, no puede ser cambiados
o corregidos.

El documento puede probar que es
lo que pretende ser.

!



Principios archivisticos

—

Procedencia Orden original Ciclo vital

-

Natalis de Wailly H. Von Seybel Philliph C. Brooks ¢
Francia 1841 Prusia 1881 EUA 1940 ‘ |

C——




Ciclo Vital del Documento

( Segund edad
Fase Semiactiva

Primera edad

Fase ctiva

~ Valores primarios
* ADMINISTRATIVO
e FISCAL/CONTABLE
« LEGAL

Tercera edad
= | Fase Inactiva

Valores secundarios
¢ INFORMATIVO

* EVIDENCIAL

e TESTIMONIAL

Transferencia primaria dari
secundaria Baja documental




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 su eliminacién o Acceso /

conservacion permanente.

Disposicion

Consulta documental

n/
n

Producci
i

o
Recepcio

i
i

il

s

documental
eliminacion

a 2

Organizacion




Procesos de Gestion Documental
Produccidn / recepcion

. - . Distribucion \
Creacion/Recepcion | -
. (Turno) V




Procesos de Gestion Documental
Organizacion

v'-

Responde a la necesidad de:

* Proporcionar una estructura logica al Fondo documental

»'
\

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

* Facilitar la localizacion fisica de los expedientes para consulta

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




Procesos de Gestion Documental - Organizacion
Clasificacion

Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos en
términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion archivistica,
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Lineamientos Para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos, cuarto, fracc. XI.

e EIl Cuadro General de Clasificacion es su Instrumento de Control.

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




Procesos de Gestion Documental - Organizacion
Ordenacion

Si bien existen diversos tipos de ordenacion de expedientes, se

recomienda seguir el orden del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

= La ordenacion se aplica en diferentes niveles:
* Los documentos de archivo
* Los expedientes
* Las series documentales

= El método 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 Documental - Organizacion
Descripcion documental

Es el proceso que comprende el analisis del expediente para
obtener sus datos de identificacion, contenido y localizacion fisica

= 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.




Procesos de Gestibn Documental - Organizacion 4
Descripcion documental

Instrumento de

Inventario consulta para el
general por
expedientes

Clasificacion

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

Identificacion

Archivistica

»  De la unidad productora Del Cuadro General de Sistema de ordenamiento de
documentos conforme al Cuadro

> De sus competencias Clasificacion Archivistica : .. .
General de Clasificacion Archivistica

> Del tipo de documentos
que produce.

Inventario de Inventario de Inventario de
baja transferencia transferencia
documental secundaria primaria
Instrumento de consulta que Instrumento de consulta Instrumento de consulta para
describe las series documentales y para el Archivo Histérico que el Archivo de Concentracion
los expedientes, que por carecer de describe las series que describe las series
valores documentales primarios y documentales y los documentales y los
secundarios, puede eliminarse. expedientes de archivo para expedientes de archivo de las
su conservacion permanente Unidades Administrativas,

para su resguardo precautorio




Procesos de Gestion Documental
Acceso y Consulta

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
acceso y consulta de la Archivo de Tramite

_, Archivo de Concentracion
documentacion que

Establecer politicas de

consulta para los . Archivo Histérico
genera el SO. servidorestL'lincos Establecer politicas de consulta
relacionados directamente PZECL??Z:SZ\:iz:issgr':giléacu?s Fuente de acceso
con la documentacion. : 2 abli
a) Acceso de orden expedientes en préstamo. publico.
practico Establecer los
b) Acceso de orden legal: Atender lo establecido en procedimientos de

Atender lo establecido en la
la LGTAIP, LGPDPPSO y . consulta de los acervos
demds ordenamientos LGTAIP, LGPDPPSO y demas

ara brindar el acceso ordenamientos para brindar (LGA Art. 32 f.11I)
P ' acceso.




Procesos de Gestion Documental
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. |

institucional y convierte el patrimonio documental de los Sujetos

Es un proceso que garantiza la reconstruccion de la memoria ‘
Obligados, en fuentes primarias de informacion. ‘

}
\



Procesos de Gestion Documental ¢
Disposicion documental (Art. 4 frac. XXIII) s
}

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya ‘
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar ‘
transferencias ordenadas o bajas documentales.

(
§
\




Procesos de Gestion Documental
Valoracion y disposicion

Identificacion de: Para establecer:

VALORES PLAZO DE VIGENCIAS
DOCUMENTALES CONSERVACION DOCUMENTALES

Primarios

Secundarios

Utilidad de CRITERIOS DE

informacion VALORACION

Archivo Disposicion
Concentracion documental

DESTINO FINAL

OS3004dd

Transferencia Transferencia Baja
primaria secundaria documental




Procesos de Gestion Documental
Conservacion

v'-

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
. . . , . Art. 4
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los - &4
. . . raccion
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a y\/y
largo plazo.

»'
\

Los sujetos obligados se regiran por el principio de conservacion, para Art.5

lo cual adoptaran las medidas de indole tecnica, administrativa, fraccion I
ambiental y tecnologica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo.

£y

)




Instrumentos de control y consulta
archivistica.




Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Es el instrumento técnico y de consulta que refleja la estructura

jerarquica y légica de la organizacion de una entidad, con base en las
atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa.

v'Se identifica con las atribuciones, procesos vy
actividades de la institucion.

v" Se identifica con los testimonios documentales de las
actividades que se derivan o que realiza dicha
institucion .

Es el mapa de procesos que permite identificar procesos
y actividades de una Institucion




Cuadro General de Clasificacion Archivistica L
Estructura

B ° Conjunto de documentos
producidos  organicamente . .,
por una instituciéon, se Institucion
identifica con el nombre de
esta ultima.

v

« Cada division del fondo,
corresponde con las Atribuciones
atribuciones/funciones de | Facultades
la institucion.

* Division de una

seccion con base en

las actividades

derivadas de las > Procesos
atribuciones o

funciones del S.O.




Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Funcionalidad

El cuadro de clasificacion es una herramienta que permite:

v’ Organizar, describir y vincular los expedientes generados por la
misma atribucion y procesos;

v Proporcionar un mejor acceso, recuperacion, uso y difusion de
los documentos.




Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Elaboracion

IDENTIFICACION

Analisis de la
organizacion:

v' Historia
v" Funciones
sustantivas y
comunes
Estructura
Normatividad

v
v

Identificar las funciones
de la Institucion y las
actividades derivadas,
establecer los niveles de

relacion entre las

secciones y series.

Atribuciones/Funciones =
Seccion

Actividades = Serie
documental

3.
CODIFICACION

Elegir un esquema de

codificacion para
representar a cada
categoria de

agrupamiento (seccidn,
serie), con fines de

identificacion y

abreviacion.

v' El sistema de
codificacion  puede
ser numeérico,
alfabético o

alfanumeérico.

v' Debe ser légica,
sencilla, precisa y
flexible.

SN

Validaciony ‘

Formalizacidon con las

Unidades ‘
Administrativas y el

ACA.

!
\
Y

Supervision y

asesoria para

seguimiento y }
garantizar su
aplicacion ‘
Capacitacion a |
servidores publicos ‘
para la aplicacion del
CGCA.




Catdlogo de Disposicion Documental
Elaboracion

El registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y

disposicion documental;

Obligacion de
Transparencia
LGTAIP, art. 70,

frac. XLV




Catdlogo de Disposicion Documental

Componentes

VALORES DOCUMENTALES

Primarios: Administrativo, legal, fiscal-
contable

Secundarios: informativo, testimonial,
evidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

El tiempo que permanecen los documentos
en cada unidad de archivo

Vigencia documental + término precautorio
+ plazo de reserva (LGTAIP)

DISPOSICION DOCUMENTAL

Seleccidn para Baja (eliminacidn), o
transferencia y conservacion




Catdlogo de Disposicion Documental

Elaboracion

IDENTIFICACION

v'Normatividad que
regula a la institucion.

v'Entrevistar a
productores de la
documentacion.

v'Frecuencia de
consulta.

v'Tipo de soportes
documentales.

v'Volumen documental.

2.

VALORACION

v'Determinar valores
primarios.

v'Determinar valores
secundarios.

v'Fijar plazos de acceso y
transferencia.

v'Especificar la
conservacion o
eliminacion.

3.
REGULACION

v'Introduccion (Explicar el
contexto institucional).

v'Objetivo General.

v'Marco legal que los
regula (Describir).

v'Proceso de elaboracién
(Describir).

v'Registro de las series,
sus plazos y destino
final.

v'Hoja de cierre (El CDD
consta de # secciones y
# series doc).

§

)
‘

p

|

v'Firma de servidores ‘
publicos involucrados
en la elaboracion del

CADIDO. ‘
v'Presentarlo para su

aprobacion ante el
Grupo

y
Interdisciplinario
vIniciar su aplicacién
en la Institucién. }

b




Instrumentos de consulta
Inventarios documentales

un archivo y que permiten su localizacion.

—

== Tipos de Inventarios:

LM 1l | 2l
s s A0 X

m.:"\m'tﬂ AT
S ““m a'n

| PP e
= o)

WA " Inventario general

MDA N : : : : .
E\\}i " |nventario de transferencia (primaria y secundaria,
N . .

(NN = |nventario de baja documental

\
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Instrumentos de consulta
Inventario general por expedientes del archivo de tramite

4
>ou N

g

=%

£y

&

A 02 Describe los expedientes por series documentales, son de caracter interno y
para uso exclusivo de los funcionarios directamente relacionados a los asuntos,

competencias y atribuciones que documentan los expedientes.




Instrumentos de consulta
Inventarios de fransferencia

B\ TRANSFERENCIA
\N

%

s~
h 2O

\// _— _—
PRIMARIA | SECUNDARIA
Archivo Archivo Archivo ‘ Archivo
Tramite Concentracion Concentracion Histdrico

ARCHIVO

(GENERAL
Vieeel o2 [NACION
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Instrumentos de consulta
Valoracion documental
Destino final: Baja documental

BAJA DOCUMENTAL

/Desincorporacién de Documentacién
de comprobacion administrativa
inmediata y Documentos de apoyo
informativo
\_ (documentos que no son de archivo) /

Baja documental
(Expedientes cuyo plazo de
conservacion conforme al CADIDO u
no posee valores secundarios.

£y

&



DocumentosHipervínculos/DOC. COMPROBACION ADMTIVA INMEDIATA.pdf

Instrumentos de consulta
Guia de archivo documental

Obligacion de
Transparencia
LGTAIP, art. 70,

fraccion XLV

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.




Instrumentos de consulta
Guia de archivo documental

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

Domicilio: Av. Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes Cuicuilco, Del. Coyoacan, C.P.
04530.

Teléfono: 50042400 Ext. 2303

Correo electrdnico: archivo@inai.org.mx

FONDO: INAI

SECCION: SCo1S PLENO

smevocmen | oescavaon | recns | oochuenta | usicaconrisics

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
Comprende las actas, audios y versiones 5 expedientes en Nivel 3 Ala

SEo1 Pleno estenograficas de las sesiones del Pleno en 2014-2015 Insurgentes, en la

Soporte fisico y
electronico

Secretaria Técnica del
Pleno.

materia de la LFTAIPG y la LFPDPPP.

Intructivo para la elaborar la Guia de Archivo Documental
http://inicio.ifai.org.mx/Carga GestionArchivol/lnstructivoGuiaArchivoDocumental 24

Mar2020.pdf



mailto:leonardo.larios@inai.org.mx
http://inicio.ifai.org.mx/Carga_GestionArchivoI/InstructivoGuiaArchivoDocumental_24Mar2020.pdf

