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CURSQ: PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

Modulo lIl.
Organizacion documental e
Instrumentos de control y consulta
archivistica

Direccion General de Gestion de Informacion y Estudios
INAI
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http://www.ichitaip.org/infoweb/archivos/videos_archivos/Video.wmv
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Clasificacion Archivistica

Clasificar y Archivar

!

Acciones que posibilitan la puesta en prdactica de la regla de
oro: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Establece el lugar para cada
cosa.

Clasificacion

Colocar cada cosa en su
lugar.

Archivar = Ordenar
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Instituto Nocionol de Tronsporencia. ASGeso a la
Informacion y Proteccion de

Clasificacion Archivistica

Primer paso fundamental

l anadlizar al

Organismo o Institucion
“ICHITAIP”

sus Reglamentos
su Historia

\ 4

sus Funciones sus Normas o Leyes

sus Estructuras
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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insiiufo Nocional de Tramsporencia Acceso
nformacion y Profeccicn

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

L Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones vy
funciones de cada sujeto obligado

cODIGO DE SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
CLASIFICACION

PLENO
SEO1 PLENO
SSO1|Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia de la LFTAIPG

SSO2|Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia de |la LFPDPPP

Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia presupuestal y
administrativa

SSO4{Cumplimiento de Acuerdos aprobados por el Pleno
Estadistica del estado que guardan los medios de impugnacion ingresados all

Instituto

SE02 SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS PRESENTADAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS
RESOLUCIONES

SEO3 SEGUIMIENTO A LAS VISTAS ORDENADAS POR EL PLENO A LOS ORGANOS INTERNOS
DE CONTROL

SEO1 RECURSOS

SSO1|Recurso de Revision (RRA)
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

“El Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

Obligado”.

El mapa documental de una Institucion
(Sujeto Obligado)
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Informacion y Proteccion de

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

|. IDENTIFICACION

l Funciones comunes

Leyes, reglamentos,

manuales, etc. del =

“ICHITAIP”

Funciones sustantivas
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Il. JERARQUIZACION

Establecer los niveles de
y relaciéon entre las secciones y

series documentales asi como

las semejanzas y diferencias.

Actividades = Serie documental SO

Atribuciones/Funciones = Seccidn

R e N ——a
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Instituto Nocionol de Tronsporencia. ASGeso a la
Informacion y Proteccion de

Datos Personal

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

SECCION SECCION SECCION

SUBSERIE SUBSERIE SUBSERIE
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE

UNIDAD UNIDAD UNIDAD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 9
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Instituto Nocionol de Tronsporencia. ASGeso a la
Informacion y Proteccion de

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

lll. CODIFICACION

La codificacion puede ser

Crear y asignar un codigo que nUMérca o alfanumeérica

permite sustituir el nombre

y es importante que sea
propio o fitulo de la categoria

lOqica, accesible v

de agrupamiento (seccion,

aplicable a las categorias

series) para fines de abreviatura de agrupamiento

= 0
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

VALIDACION Y
FORMALIZACION

1V
Instrumentacion

~ S\

SUPERVISION Y ASESORIA
Seguimiento para

CAPACITACION

garantizar su
cumplimiento

11
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CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

12
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Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

(J Catdlogo de disposicion documental: El registro general y sistemadtico
que establece los valores documentales, vigencia documental, los
plazos de conservacion y disposicion documental;

PLAZO DE
CODIGO NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS CONSERVACION TOTAL DE

ARCHIVO
ARCHIVO |CONCENTRA ANOS

SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)

PLENO
SEO1 [PLENO X X 1 1 2
$S01 Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 1 2
en materia de la LFTAIPG
Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 1
33026 n materia de la LFPDPPP X X ! 2
ss03Ac’rqs de-los Sesiones Ordmcnc; y Ex’rrgordmonos X X 1 1 2
en materia presupuestal y administrativa
Sso4ﬁg?opl|m|en’ro de Acuerdos aprobados por el X X 1 3 4
ssos‘Es’rodlshca.cljeI. estado que guqrdon los medios de X 10 2 12
Impugnacion ingresados al Instituto
SE02 SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS PRESENTADAS X X 1 2 3
POR INCUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES
SE03 SEGUIMIENTO A LAS VISTAS ORDENADAS POR EL X X 1 2 3
PLENO A LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

SC02S  ACCESO A LA INFORMACION
__SE01__|RECURSOS X L X L1 2 | 3
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Catdlogo de Disposicion Documental

El registro general y sistemdatico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de
conservacion y disposicion documental;

Lineamiento cuarto, inciso X (Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos. SNT)

| Su
l. Ide
Il. Va
Il. R
IV.Co

14
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http://www.ichitaip.org/infoweb/archivos/videos_archivos/Tablas de Retención Documental.mp4
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Catdlogo de Disposicion Documental

Normatividad
que regula
actuar del
CTAINL
Velumen Entrevistar
roductores de
(cantidad de o i la
expedientesy —— L documentacién
soportes ) Identificacion

/ 0\

Tipo de soportes Frecuencia de
documentales consulta-tramite
(papel. Videos, concluido-

fotos, planos, expediente
etc.) cerrado

15
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conservacion
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Determinar

\

valores primarios

J

a

\

ll.
Valoracion

N

4

Fijan plazos de

accesoy
transferencia

Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso.a la Informacm

Catdlogo de Disposicion Documental

Determinar

valores

16
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Resultado de un proceso que implica:

1. Acopio de
informacion de
cardacter administrativo,
fiscal, juridico, técnico,
historico, diplomdtfico,

etc.

=
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y Protecciéon de-Datos Personales

;Qué es la valoracion?

2. Anadlizar de manera critica
e integral estos factores
relacionados con las series
documentales en vista a una
seleccion para su destino

final.

I

“Es un proceso que garantiza el sistema de

consulta y memoria institucional” 17
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Ficha Admon y Servicios de Archivo.pdf
Ficha Admon y Servicios de Archivo.pdf
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oo Acceso a la
Datos Personal

Valoracion

ADMINISTRACION Administracion de documentos

DE DOCUMENTOS
Conjunto de métodos y practicas destinados
a planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacion, organizacion, conservacion, uso,
seleccion y destino final de los documentos
de archivo

LFA, art. 4, |
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Valoracion

Conceptos relacionados con la valoracion documental

ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS
VALORES ___ VIGENCIA
. DOCUMENTALES DOCUMENTAL
@
N
v ‘T ] BAJA
, < DOCUMENTAL
VALORACION ~ — PLAZO DE _, DESTINO _ |
o CONSERVACION FINAL
D T ___ TRANSFERENCIA
o |
é Criterios de disposicion
5 s
O “— |
Accionesde i
TRANSFERENCIA
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Principios de valoracion

(Carol Couture)

d Los documentos conservados deben ser un testimonio de Ias
actividades de la sociedad.

d La valoracidn debe ser objetiva y contempordnea a los
documentos valorados.

d La valoracion debe respetar el equilibrio entre la utilidad de
los documentos para gestion administrativa y la importancia
patrimonial de los documentos.

d La valoracion debe respetar el equilibrio enfre la
importancia del contexto de creacion y utilizacion de los
documentos.

==
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Responsables de la valoracion

d  Unidades administrativas productoras de la
documentacion (Titulares y Responsables Archivo de

Tramite)

O Responsables de Ila gestion documental a nivel
institucional (Coordinador de Archivos y Responsable de

Archivo de Concentracion)

O Comité de Transparencia

d Grupo interdisciplinario
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Catdlogo de Disposicion Documental

Infroduccion

(Explicar el
- . contexto
-~ Hoja de cierre institucional)

(El presente Objetivo
cafalogo  consta General
de __ secciones y _ ‘

o series

documentales)

Regulacion

(Integracién
del Catdlogo)

Reglzter:)iedse las = /" Marco legal
g - . que los
ocumentales, regula

sus plazos y “ 5 i
destino final 28 ( Describir el IDeseiiio]

proceso de

elaboracion


CUADRO Y CADIDO_agost 2016 V final sin firmas.xlsx

(] Ld :
Instituto Nocionol de Transparencia.
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Catdlogo de Disposicion Documental

prm—

O Firma de servidores
pUblicos involucrados en
I elaboracion del
CADIDO.

O Presentar para su
aprobacion ante el
Comité de Transparencia.

=g

Q Iniciar su aplicacién en
la Institucion. .
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INVENTARIOS
DOCUMENTALES

24

==



. . Q Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso.a la Informac%
InQi g

y Protecciéon de-Datos Personales

ko N uumT nsparencio Acceso ala
i Dofos Personales

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que
describen las series y expedientes de un archivo y que
permiften su localizacion.

J Inventario generall
J Inventario de transferencia

J Inventario de baja documental

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

Clave de . Y .
ege s Serie Descripcion de la serie
clasificacion
SE04 Asistencia, consulta, estudios [Trdmites Administrativos, Consultas, estudios y asesorias para 109
y asesorias servidores publicos del Instituto.
Juicios de Amparo en materia de Transparencia y Acceso, asi Como
SE10 Amparos P P Y

en materia de Proteccion de Datos Personales.

Conftiene Juicios de nulidad en materia de acceso a la informacion y
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 ano 2010 al 2015.

SE21 Procesos juridicos

Reviso Visto Bueno

0 O . @]
y @4 ——————————=—

|
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Inventarios Documentales

Insfrumentos de consulta que describen [as series vy
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

Se dividen en:

1. INVENTARIO GENERAL

$

Describe las series documentales por su calidad, fecha y lugar en
que estdn emplazados, son de cardcter doméstico y para uso de

los funcionarios en su labor de servicio”.

26
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Inventarios Documentales

=
2.- TRANSFERENCIA
PRIMARIA | SECUNDARIA |
Archivo Archivo Archivo Archivo
Tramite -Concentrqcién Concentracion =) Historico



http://www.ichitaip.org/infoweb/archivos/videos_archivos/TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.wmv
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Inventarios Documentales

3.- BAJA DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVA CONTABLE

Q Ficha Técnica de
Prevaloracion

O Declaratoria de
Prevaloracion
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Los lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del SNT, ya no
contemplan a la guia de archivo documental como instrumento de control y consulta
archivistica
(J Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcidon
generdl de la documentacion contenida en las series documentales, de

conformidad con el Cuadro general de clasificacion archivistica;

Unidad Administrativa Secretaria Técnica del Pleno

Area de Procedencia de Archivo Secretaria Técnica del Pleno

Nombre del responsable: JesUs Leonardo Larios Meneses

Cargo: Secretario Técnico del Pleno

Domicilio: Av. Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes Cuicuilco, Del.

Coyoacan, C.P. 04530.

Teléfono: 50042400 Ext. 2303

Correo electronico: leonardo.larios@inai.org.mx

SECCION: SCO01S PLENO
Comprende las actas, audios y versiones Nivel 3 Ala

Pleno estenogrdficas de las sesiones del Plenoen 2011-2015 Soporte fisicoy Insurgentes, en la

materia de la LFTAIPG y la LFPDPPP. electénico Secretaria Técnica

del Pleno.

==
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GRACIAS -

Alfonso Rojas Vega

Director General de Gestion:de:Informacion:y:Estudios
alfonso.rojas@inal.org'ifx E: seeesesveees

Salvador Rodriguez Rico i e sitataanatainanas

salvador.rodriguez@inai.oréimx
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JERARQUIZACION «

Ejemplo:
" Seccidon: Comunicacién Social
Series: Boletines y enfrevistas para medios
Comunes Actos y eventos oficiales
Seccion: Recursos Materiales y Obra PUblica
Series: Licitfaciones
- Adquisiciones
" Seccién: Pleno
Series: Acftas de las Sesiones Ordinarias y
Sustantivas Extraordinarias en materia de la LFTAIPG
| seccién: Acceso a la Informacién
Series: Recursos de revision
Evaluacion de la informacion !
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CODIFICACION )

Ejemplo:
" 100 Comunicacién Sociall
101 Boletines y entrevistas para medios
102 Actos y eventos oficiales
200 Recursos Materiales y Obra Publica
201 Licitaciones
i 202 Adquisiciones

- 1S Pleno
1S.01 Acftas de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias en materia de la LFTAIPG
2S Acceso a la Informacion
2S5.01 Recursos de Revision
2S.02 Evaluacion de la Informacion

==

Comunes

Sustantivas

32
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Valores primarios

Cardacter Administrativo

Reflejan las actividades rutinarias documentales del 1AIP
v'oficios administrativos,

v’ circulares, memorandum,

v tramites relacionados con proyectos, planes, presupuestos,
efc.

Caracter contable Cardcter Legal

Siven  para  comprobar el | Disposiciones del Estado que
origen, distribucion y uso de |0s afectan al orden general.
recursos financieros. v’ Contratos legales

v’ Libros de Contabilidad v" Documentos notariales

v’ Registros Contables v" Escritura o una acta constitutiva

v" Documentacién v’ Juicios laborales, fiscales, etc.
Comprobatoria del Ingreso 33
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Valores secundarios <

Es lo permanencia definitiva, perpetuidad, conservacion
para siempre de un documento o expediente.

Los expedientes que deben considerarse como evidentes son
aquellos que se refieren a la existencia y desarrollo del IAIP

origen, organizacion y funcionamiento.

(...) ya que testimonian la totalidad del organismo en cuanto a
como llevo sus funciones especificas u objetivos.
Schellenberg

34
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

FUNCIONES COMUNES FUNCIONES SUSTANTIVAS
Legislacion Pleno
Asuntos juridicos Acceso a la informacion
Programacion, organizacion y presupuestacion  Proteccion de datos personales
Recursos humanos Verificacion, Seguimiento y Evaluacion a
Recursos financieros Sujetos Obligados para el Cumplimiento

Recursos materiales y obra publica de las Obligaciones de Transparencia

Servicios generales Capacitacion y Formacion Educativa de
Acceso a la Informacion y Proteccion de

Tecnologias y servicios de la informacion
Datos Personales

Comunicacion social
Vinculacion, Promocion y Difusion de los
Derechos de Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales

renci la informacion i - <
Transparencia y acceso a la informacio Comisionado Presidente

==

Control y auditoria de actividades publicas
Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
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