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OBJETIVO GENERAL

Entregar a los sujetos obligados del Estado de
Chihuahua informacion que les permita contextualizar
el trabajo que han de desarrollar para |la
implementacion de sus Sistemas Institucionales de
Archivos para el cumplimiento de la fraccion XLV de
las obligaciones de transparencia.
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CONTENIDO:

1.- Realidades

2.- Antecedentes normativos

3.- La Reforma Constitucional

4.- La regulacion en el Estado de Chihuahua.
5.- La iniciativa de Ley General de Archivos
6.- Aplicacion practica del marco normativo
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REALIDADES

https://www.youtube.com/watch?v=6DTMUCO71bQ
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ANTECEDENTES NORMATIVOS

Acuerdo DOF 12002000
Uemg Rpfprrmg DOF 23 11.2012

SECRE TaRIA OF LA FUsCIOns PUSe CA
ARCHVO GENERAL DE LA NACKON

ACUERDA por o gue se emiten ks Disposiciencs Generales para ks Trassparencia v los Archives de la
Administracidn Pablica Federal » ¢l Manual Administrative de Aplicackia General en las materias de
Transparencia y de Archivos,

Acwerde publicado en ol DRario (Micial de ks Federacién ol 12 de julio de 2010
Teste Vigente

L'ltima reforma nbﬁnda DOF 13 de soniembee de 20012

Al margen un selio con e Escudo Nacional, que doe Estados Unidos Mexicanos = Secretaria de la Funcidn
Pubica y Archivo General de la Nacion

RAFAEL MORGAN RIOS, Secretano de la Funodn Pibiica, y AURORA GOMEZ GALVARRIATO FREER.
Dwectora General del Archivo General de la Naciin, con fundamenio en o dspuesio en los articulos 27,
fraccidn XIX y 37, fraccones VI, XXV y XXV de @ Ley Oegénica de la Administracion Pubica Federal. 3
fraccion |, 41, 44 fracciones X, XIV, XV1, XX, de la Ley Federal de Archivos; 1 y 6 del Reglamenio intenor de
la Secretaria de la Funcidn Poblca, 23, fracciones (Il y XN, 24, fracciones VIIL X8, XV1 y XXIV ded Estatuto
Qegénico del Archivo General de la Nacodn, y
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REFERENCIAS ESTATALES

Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua

ARTICULO 1649. Son bienes de dominio publico:

VI. Los muebles propiedad del Estado que por su naturaleza normalmente
no sean sustituibles, como los expedientes de las oficinas y archivos
publicos, los libros raros, las piezas histdricas o arqueoldgicas, las obras de
arte de los museos, etc.

Ley Orgdnica del Centro de Informacion del Estado de Chihuahua,
aprobada por el Congreso el dia 31 de diciembre de 1985.

Ley General del Sistema de Documentacion e informacion Publica del
Estado de Chihuahua (1997)

—
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ANTECEDENTES NORMATIVOS

Acuerdo por el que se

iten las disposiciones Ley Federal Ley Estatal

generales para la , .
transparencia y los de Archivos de Archivos

archivos en APF

Leyes de .

Reforma ?lla Transparencia Jichinen
C(?I’?StltUClOﬂ y acceso a la Ley Gencral
Politica EUM al de Archivos

informacion
publica

Articulo 6to.

2016

Lineamientos para la organizaciéony
conservacion de archivos del SNT
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REFORMA AL ARTICULO 6TO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE EUM

Apartado A
l. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos

especificos bajo los cuales procedera la declaracidon de inexistencia de |la
informacion.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos
disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los
recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

El derecho de acceso a la informacion publica es un
derecho humano basico.

—
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S DICTAMEN DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Aprobado por la Camara de Senadores el 12 diciembre de 2017

Establece los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los documentos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes de la Unidn; asi
como de los archivos en posesion de drganos autdonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; o de cualquier persona fisica, moral o sindicato
gue reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de Ia
Federacion, las entidades federativas y los municipios.

Dota a los archivos el caracter de bienes nacionales.

Estipula las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos

Fomenta el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de
relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica de la nacidn.
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Sistema Resguardar

Institucional de los
Archivos documentos
contenidos

en sus
' archivos
Organizar de . 4

DICTAMEN ot e
DE LA LEY ' - ' -y
GENERAL

D E Dotar alos -
documentos Cchnt?]r Icon
ARCHIVOS ot o i
R conocimientos

identificacion v

Destinar
i Promover el

desarrollo de
infraestructuray
equipamiento




APLICACION PRACTICA
DEL MARCO NORMATIVO
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CONCEPTOS CLAVE

Sistema Institucional de Archivos

*Comité Técnico / Comité de Transparencia
*Cuadro de Clasificacion Archivistica

*Cuadro de Disposicion Documental (Fraccion XLV)

*Guia de Archivo (Fraccion XLV)
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Asignacion de responsables:

Area Coordinadora de

_ Archivos
Los titulares de los
sujetos obligados : :
nombraranial Unld.a.d c!e Correspondencia
u Oficialia de Partes
responsable de:
Archivo de Concentracion
Sistema Institucional
de Archivos
Archivo Historico
Los titulares de cada
area del S,UJetO obligado, Archivo de Trémite
nombraran al

responsable de:




Tiahsparencia, AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
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COMITE TECNICO

Figura incluida en La Ley de Archivos del Estado de Chihuahua.

Articulo 21.

“Sera el responsable de implementar y operar el Sistema Institucional de
Archivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo”

Articulo 22
Entre otras, tendra las siguientes funciones:

VIII. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de Ia
documentacion, con base en esta Ley y demas normas aplicables.

—
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¢, QUIENES INTEGRAN AL COMITE
TECNICO?

VIl. Comité Técnico de Administracion de
documentos y archivos.- El integrado por
los servidores publicos que designe el
Consejo General, quienes por su
experiencia y funcion dentro del Instituto,
se consideren por dicho érgano, necesarias
para promover y garantizar la correcta
administracion de documentos y para la
gestion de archivos.

—




CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. De esta manera, los
documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas fondos,

seccion, serie, expediente y unidad documental

(Conforme a lo establecido en el articulo 34, fraccion I de la Ley de Archivos
del Estado de Chihuahua y Articulo 33, fraccion XX de Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua ).

—
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PASOS PARA ELABORAR EL CUADRO

PASO 1. Identificacion archivistica o investigacion
institucional preliminar.

PASO 2. ldentificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los
sujetos obligados.

PASO 3. Disenar el Cuadro general de clasificacion
archivistica

Guia para la implantacién del Sistema Institucional de Archivos INAI

—
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FONDO
SECCION SECCION SECCION
: " } -
SERIE SERIE SERIE
| | —— —
SUBSERIE SUBSERIE [ EXPEDIENTE I EXPEDIENTE [E}{PEDIENTE
. _ ' | 1 |
DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO
[ EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | [ EXPEDIENTE S emN DEARCHIVO | DE ARCHIVO |
| | |
DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO

DE ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

|. IDENTIFICACION

Funciones comunes
Leyes, reglamentos,

manuales, etc. del -

“Sujeto Obligado” Funciones sustantivas
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FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Funciones Comunes : Aquellas acciones administrativas genéricas que
sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de cualquier entidad
(asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros, organizacion y
presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas : Desarrollan la misiéon de la entidad vy
constituyen su razén de ser, haciéndola diferente de cualquiera otra (calidad
y educacion en salud, promocion de la salud, vigilancia epidemioldgica,
trasplantes, transfusidon sanguinea, bioética, entre otras).

—
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Il. JERARQUIZACION

Establecer los niveles de relacidn entre las secciones y series

documentales asi como las semejanzas y diferencias.

Atribuciones /
Funciones

Seccion

Actividades

Documentales
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Ill. CODIFICACION

Crear v asignar un cédigo que permite sustituir el nombre propio o titulo
de la categoria de agrupamiento (seccion, series) para fines de

abreviatura

La codificacion puede ser numérica o alfanumeérica_y es importante que

sea |égica, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Ichitaip INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIAY
Transparencia, ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA

ccesgala
In%ﬂrmacmn Publica
CHRGAMISMO PORLICD AUTOMORD

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
Clave (SC) SECCION, (SE) SERIE, SS{SUBSERIE)
5C015 PLENO
SEO1 Sesiones ordinarias y extraordinarias
SEO02 Acuerdos del pleno
SEO3 Recomendaciones recibidas
5C025 COMISIONADO PRESIDENTE
SEO1 Representacion Institucional
SEQ2 Comunicacion con comisionados
SE03 Juntas de Trabajo
5C035 ACCESO A LA INFORMACION
SEO1 Portal de Transparencia
SEO02 Asesoria, Onentacion y Consulta a publico general
SEO3 Orientacion, Consultas, Asesorias y Apoyo Técnico a sujetos obligados
SEQ4 Atencion a denuncias Ciudadanas
SEOS tablas de aplicabilidad
SEOB Solicitudes de Acceso a la Informacion y Datos Personales
SFO7 Gnhiernn Ahierto




CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico de archivos, en el que se establecen, (...) en
concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion, ya sea reservado o confidencial, y su destino final.

(Articulo 4to fraccion X de Ley de Archivos del Estado de Chihuahua )

Se debe de publicar en el portal web del sujeto obligado y SIPOT de
conformidad con la:

Fraccion XLV de los Lineamientos técnicos generales para la
publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones de transparencia.

—
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COMO ELABORAR UN CUADRO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

e Realizar trabajo de campo, no de gabinete.
* Participacion de todas las unidades administrativas y de todos los niveles.
* Apoyar a las unidades administrativas durante su proceso de participacion.

* Involucramiento de personal de la unidades administrativas en la
valoracion documental.

—
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Conceptos relacionados con la Valoracion Documental

G NS EeeliRe (2B ¢ \/3lores Documentales
Documentos * Vigencia Documental

Analisis de :

e Plazo de Conservacion
(Criterios de Disposicion)
e Destino Final (Baja
Para establecer: documental o transferencia)
e Acciones de Transferencia

Valoracion
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VALORACION DOCUMENTAL

(Ley de Archivos del Estado de Chihuahua Art. 4° Fraccion XXX V)

Resultado de un proceso que implica:

Acopio de e De caracter administrativo, fiscal /
Informacion contable, juridico.
. 7
Analizar de : .
e Factores relacionados con las series
manera ; .,
.. < documentales en vista a una seleccion
critica e : .
) de un destino final.
integral

“Es un proceso que garantiza el sistema de

- consulta y memoria institucional”
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DIRECCION DE ARCHIVOS DIRECCION DE ARCHIVOS
FICHATECNICA DE VAL ORACION DOCUMENT AL FICHATECNICA DE VALORACIHIN DOCUMENT AL

[ |
Lrea de ldentificacion ) o
Debe generarse una ficha por cada senie que s& identifigue. 4. Aress de la unidad administrativa gue intervienen en la generacion, recepcion,
tramite y conclusion de los asuntos o temas a los gue se refiere la sene:

1. Seccion:
m Capatitacion a sujetos obligados | |
10.Arzas de ofras unidsdes sdministrativas relacionadas conls gestion y ramiesde s
7. Sariz Documeantsl: Fsuntos ¢ temas 3 los gue se refiere la sene:

Frograma de capacitacion

11. Valores documeantales de la sernie:

3. Subserie Documental:

Yalores primarios Justificacion

L . Adminictratvo b Lgal Ficoal o caiabis
4. Descripcion de la Serie:
Integralos expedientes de capacitacion otorpada a sujetos oblipados
que esta dentro del programa anual de capacitacion.

12. En caso de que la informacion que contiene la serie cuente con datos
personales, especifique el tipo de datos

5. Marco normative que fundamente la Sene

Caraciericheac
| | Carsciericticar Floloac ‘per, e Dwioe patrimonislsc Dwioe patrimonislsc
- - . - — T mossan
. T comceps T Tioo s mege = arom O -
6. Funciones I Coordemm o Aom o T Informmcin fmcl
| | D Coior e cabais D rusis ogisl Z  Saraoms Cotraiweey T oo orestes
- - ] - M
= Swim cericiee o o o : = ingresz g egresss
7. Actividades inherentss a la senie (descripcion general del procedimiento que refleja - e - == - S S
la clase de documento gue se genera en cada una de las taress para integrar el o e e
expediente tipe o de la actividad. J Z  Cevomain
+J
Decoripedan de ka ) Aoaldad Tioo documamial Dwioe Académisor Dwioe ldeolsglesot Dudoe Laboralst Dwioe laborslsc
L8 acdaided . cnordinads con produsido T Traysciom EducEna T Cresncmn reigerEn o g ':. Z Tekoes ool
- - = Doosmenizy e -
D Thum C icecicgia O T acnewce
T [ sy SR
T Cadus profesoml T Afmcein poites o ] O Iz
- - J e —— - Fa TR DTS
- Cerficsccs = AlilmcEin sncosl [ —— u :Iﬂ e recoTenCEcin
Farbenanc §
C  Facoccmenice I opncaccnen S lm Z  Fuses T Traoeg mcoal

)
|

8. Terminos [ Conceptos relscionsdos con la sene N Bkt da bratas Traimen artaricos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
lghitaip INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA
P CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Frral 2017
RIVELES DE DESCRAPCKSS DOCUMDRTAL VALODALS PERMRACS PLATO DE CORBERACKN ——— TRCHICA OE SELECCEH
LA Whog | DESTHOFRAL
503 SECCICH, (0 SEAK, B5SAEERK) frrs Fisc, LoGaL T | CLMRACKS  |CoHSDIVACOH [WinsTRIc
aCoiE PLENTGH
BEM Seslones ordinariss y extrecrdinariss del Conssjo General. X X 1 10 1
2301 | Sasiones ordinariss X X 1 i[1] 1 o
S302 |Sesiones eximordinariss X X 1 10 1 -
202 Seguimienio de acuerdos ded pleno X X 1 ] E o
Quejas wo recomendacionss rechidas por insfhuciones relacionsdaes. con
203 Derechos Barmanos X X 1 5 E -

Respaido de publicaciones de obligaciones de franspansncia reallzadas =n

BEM portal de PNT y pag Wb Forial de ransparencia X 1 3 4 -
Disposiciones normativas en maieria de acceso a la iInformacion para

BE02 sujeios obilgados del Estado de Chifuaius X 2 4 B -

EE03 Crizntacion, consultas, asesorias ¥ Apoys Bonikcs 3 suietos obligades X 1 a 1 "

EE04 Afericitn a denuncias cudadanas X 1 ] B -
‘Tabias de aplicablidad avtorizadas para syjetos oblgados del Estado de

EEns Chireanus. X 1 5 B -

RECUFZOS Of REviSIon en matena de 3CCES0 @ 1S INformacion ¥ protecchon de
SIS datos partonaies X B messs 55 B -

ados ks 1 5 E -

SEOT ACuSrocs & IndicEs gie CIasMCaon OE Sueins o

SEM Sist=ma de protecrion de dalos personales x a ] E -
Disposiciones normativas en maieria de profecddn de dalos personales

SE02 pam sujetcs obiigados del Esiado de Chihuahua X 2 4 E -

2E03 Crizntacion, consultas, asesorias ¥ Apoys Bonikcs 3 suietos obligades X 1 ] 1 "

EED04 Ag=ricitin 3 denuncias cudadanas 1 ] E "
VERIFICACION , SEGUIMIENTD Y EVALUACION A BUJETCE
DELIGADCE FARMA EL CUMPLIMEENTD DE LAS DBLIGACIONEE DE

BC0s2 TRANSPAREMCIA

Expedienies de sujefos chiigados (aitas, bajas y modificaciones de

BEM unidadss y comies g FAnspanencis) x 1 5 B -
verficacion de cumpimienio de sbigacionss de nsparencla a siehs

E£02 obkpados x 1 S E o
VisEys de Rspaccion X X 1 ] ] "

PROMOCKIN ¥ DIFUSION DE LOS DERECHOSR DE ACCESD A LA
MNFORMACION Y PROTECCION DE DATOS FERSONALES

Campaflas de promocion ydiusion
Eri raaferis de denecho de acceso & ks irformaciin x 1 4 | 5 | v | | | |

Nota aclaratoria .- Etapa de integracio
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TRANSITORIOS LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE
CHIHUAHUA

ARTICULO SEGUNDO.- Hasta en tanto se expidan el catalogo
de Disposicion Documental y demas normas para
determinar los procedimientos para la disposicion
documental, no se permitira la eliminacion de ningun
documento.

—
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y
sus datos generales, entendido éste como el instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

El articulo 4, fraccion XXV de la Ley Federal de Archivos, Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Articulo 33, fraccion XX de Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua .

—
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Ichitaip Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
T Informacién Publica
Eﬁg”rc}fg:éﬁf:fgb“ca GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ORGANISMO FOBLICC AUTONCMO 201 7

ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Comisionado Presidente

Area de Procedencia de Archivo: Presidencia

Nombre del responsable: Mtro.Ernesto Alejandro De La Rocha Montiel

Cargo: Comisionado Presidente

Domicilio: Ave. Tedfilo Borunda # 2009 col. Arquitos

Teléfono: (614) 201-3300 ext 402

Correo electrénico: alexdelar@ichitaip.org.mx

FONDO: Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

SECCION: SC02S Comisionado Presidente

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FisICA

DOCUMENTAL
SEO1 | Representacion | Documentacion relacionada con las actividades de 2016-2017 Soporte fisico Jer piso coficina  de
Institucional representacion institucional para la promocién vy en proceso de presidencia.

inventario.

difusion del derecho a la informacion y proteccion
de datos personales y las derivada de las
atnbuciones que marca la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua asi como el reglamento interior.

Nota aclaratoria.-Etapa de integracion
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BENEFICIOS

* Da certeza para la conservacion y eliminacion de documentos.

» Establece el tratamiento institucional que debe aplicarse a la documentacion
generada y producida en el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

* Normaliza la gestion de los documentos en cuanto a su vigencia, usos y disposicion
final.

 Constituye una guia e instrumento de consulta a observar por todas las
dependencias durante el proceso de administracion de los documentos.

* Garantiza una mayor eficiencia en el control y manejo documental.

e Dar cumplimiento a una obligacion normativa
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Contacto

Lic. Silvia Yadira Ramos Meza
Directora Archivos
silvia.ramos@ichitaip.org.mx
Tel. 201-3300 Ext.104

Mtra. Vera Venegas Medina

Jefa del Departamento de Archivos
vera.venegas@ichitaip.org.mx

Tel. 201-3300 Ext.107
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