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CURSQ: PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Modulo .
Gestion documental en las
Instituciones Publicas

Direccion General de Gestion de Informacion y Estudios
INAI

R e Eee———————— e e o B



Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso-a.la Informa%\-
y Proteccién de-Datos Personales

El que registra un
acto administrativo,
juridico, fiscal o
contable, creado,
recibido, manejado
y usado en el
ejercicio de las e 233
facultades y PN T (O L LT P
actividades de los
sujetos  obligados,
independientement
e del soporie en el
que se encuentren
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Nocionol de Transporenci

Conceptos bdsicos en materia archivistica

Documento electronico

Es el documento generado, gestionado, conservado y transmitido por
medios electréonicos, informdticos o telematicos.

Diferencias

Documento tradicional Documento electronico

Su contenido es inseparable del medio Su contenido puede ser separado del
(soporte) que lo recoge medio original y fransferido a ofro u
ofros soportes;

Estd recogido en un medio que lo Debe ser decodificado (hardware y
hace directamente accesible para el software);

ser humano

Su conservacion depende solo de las La conservacion no depende solo de

condiciones de almacenamiento las condiciones de almacenamiento,
sino de la rdpida obsolescencia de los
sistemas
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Conceptos bdsicos en materia archivistica

Bajo un mismo asunto.

Relacion de causa y efecto.

De manera sucesiva y natural.

Por secuencia cronoldgica, de acuerdo al frédmite mismo.

ol i
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1. solicitud \

o 2. respuesta

v

3. anexos ——
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Conceptos bdsicos en materia archivistica

Division de
una seccidén
que
corresponde
al conjunto de
documentos
producidos en
el desarrollo
de una misma
atribucion
general y que
versan sobre
una materia o
asunto
especifico

Cada una de
las divisiones
del fondo,
basada en las
atribuciones
de cada
sujeto
obligado de
conformidad
con las
disposiciones
legales
aplicables

y Proteccion de-Datos Personales

Conjunto de
documentos
producidos
orgdnicament
e por un
sujeto
obligado, que
se identifica
con el nombre
de este Ultimo
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Conceptos bdsicos en materia archivistica

Archivo:

Coniunt Archivo de
onjunto tramite:
organico de .
documentos Unidad
_ encualquier _ responsable
soporte, dela
producidos o administracio
recibidos por nde
los sujetos documentos
obligados o de uso
los cotidianoy
particulares necesario
en el para el
ejercicio de ejercicio de
SUS las
- atribuciones — atribuciones
o en el de una
desarrollo de unidad
SUS administrativa
actividades.

Archivo de
concentracion:
Unidad
responsable de
la
administracion
de
documentos
cuya consulta
es esporadica
por parte de
las unidades
administrativas
de los sujetos
B  obligados, y

que
permanecen
en él hasta su
destino final.

Archivo
histérico: Fuente
de acceso
publico y unidad
responsable de
administrar,
organizar,
describir,
conservary

divulgar la
memorid
documental

institucional, asi
como la
integrada por
documentos o
colecciones
documentales
facticias de
relevancia para
la memoria
nacional.
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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)

R e Eee———————— e e o B




InOI Eﬁl Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso-a.la Informa%\
: y Proteccion de-Datos Personales

retturo Nocioncl de Tranperencia hceso oo

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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insiufo Nocionol de Trarsperencia Acceso o la
" 1y Profeceion ce Defos Personaies

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
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nattuto Nocional de Tran:
nformacion y Profeccin de Dofos Personoies

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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nattuto Nocional de Tran: a a
nformocion y Profeceitn de Dofos Personoies

Sistema Institucional de Archivos

Es el conjunto de:

Procedimientos y
Criterios

 Estructuras,

O Funciones, ,

Q Registros, A fraves de

QO Procesos, » dlejecuclonidelld
0 Gestion documental.
|

Que desarrolla cada Sujeto
Obligado

Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos obligados
formardn parte del Sistema Institucional de Archivos;
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Sistema Institucional de Archivos

Operativa

Normativa
- Correspondencia u Oficialia
de Partes

- Area Coordinadora de
rchivos - Archivo de Tramite

- Comite de Transparencia |- Archivo de Concentracion
- Archivo Historico

Los responsables de los archivos deberdn contar con
conocimientos, habilidades, desfrezas y aptitudes en materia |
archivistica.
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Institucional

Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso-a.la Inforchién\

y Proteccién de-Datos Personales

Sistema Institucional de Archivos

Area coordinadora de
archivos
Los titulares
de los sujetos Unidad de correspondencia v
obligados oficialia de partes
nombrardan al
responsable

del: Archivo de concentracién

Archivo historico

Los titulares de

cada drea del
sujeto obligado,

nombrardan al Archivo de framite
responsable del:
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futo Nocionol de: Tran:

Gestion documental

El fratamiento infegral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a fravés de la ejecucion de los siguientes procesos:

Produccidn
= Creacion o recepcion
= Distribuciony
= Trdmite
Organizacion
= |dentificacion documentos de archivo
= Clasificacion archivistica
= QOrdenaciony
= Descripcion
Acceso y consulta
= Clasificacion de la informacion
Valoraciéon Documental

Disposicion Documental y

Conservacion
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http://www.ichitaip.org/infoweb/archivos/videos_archivos/Sistema de Gestión Documental.mp4
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futo Nocionol de: Tran:
- e Doros Per:

Se articula en
torno a 3
elementos
bdsicos

Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso-a.la Informacié*‘
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y Proteccion de-Datos Personales

Gestion documental

Qd Un sistema de clasificacion y codificacion de
documentos y expedientes.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Qd Un sistema de conservacion y eliminacion de
documentos y expedientes.

Catdlogo de Disposicion Documental

Q Un sistema de descripcion de las series documentales
que permite recuperar y acceder a la informacion.

Guia de Archivo Documental

15
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Ciclo Vital de los Documentos

Los documentos NO son instrumentos de informacidén estaticos o

inactivos (tienen una vida propia).

!

“Etapas o edades de los documentos”

16
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Primera etapa o edad Ciclo Vital de los Documentos
(FASE ACTIVA)

d Circulacidn o tramitacion.
(Registro entrada-salida)

. Se inicia el proceso de un
asunto.

- "
» Repositorio donde se localiza <
la documentacion que las

unidades administrativas

generan durante la gestion .
regular de sus actividades d Cerca de las unidades

principales o de  sus administrativas
funciones.
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J Se generan informes, oficios,
reportesy

1 Esos documentos integran el
Archivo de Tramite

. Es donde se originan los
expedientes.

JEn el mismo inmueble, es
decir, en las oficinas. 8
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Segunda etapa o edad
(FASE SEMIACTIVA)

. Concluye la respuesta o

solucion al trdmite iniciado.

Unidad responsable
donde se administran los
documentos que fueron

generados en el archivo de
trdmite.

O Expedientes ya cerrados

O Su consulta es espordadica

O Permanecerdn ahi hasta

su destino final.

Ciclo Vital de los Documentos

Antes Después

J Se guardan los documentos
por alguna posible consulta o
como antecedente de algun
tradmite.

1 No es necesario que este en
el mismo inmueble.

) Estos documentos integran el
Archivo de Concentracion.

JdUn  solo  Archivo de
Concentracion por Institugion.
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o Nocional de: Transporenc
nformacion y Profeccitn de Dofos Per:

Servicio de Consulta

Archivos de Tramite y Concentracion

El servicio de consulta es la accion de prestar de manera
controlada los expedientes que se encuentran en los archivos
de tfrdmite y concentracion.

Préstamo de _ Control de

expedientes préstamo
(Boleta, ficha o sistemaq)
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Tercera etapa o edad Ciclo Vital de los Documentos
(FASE INACTIVA) F ﬂw

J Documentos asumen una
utilidad permanente. J Son consultados por su

valor cultural, testimonial e

informativo,
Unidad a la que se transfieren m”

desde el archivo de ' dSu tilidad es para la

documentos para SU educacion. etc

conservacion permanente. ' )

d Es,b’f”e"fe de acceso d Estos documentos pueden
publico,

9 Unidad sl ser consultados por el

divulgar la memoria publico en general,

documental institucional,

Fuente primaria - Integran el Archivo Histérico.

23

R e Eee———————— e e o B


¿Qué es un archivo histórico_ (Spanish version).mp4

inoi C Instituto Nacional de Transparencia;-Acceso-a.la Informacion
T y Proteccion de-Datos Personales




o) . . : Y
® ®
inQi Instituto Nacional de Transparencia;-Acceso-a.la Informacion

y Proteccién de Datos Personales

Valores primarios o inmediatos de los documentos

FASE ACTIVA Y SEMIACTIVA
Administrativos Fiscales o Contables Legales
Las actividades Los regisiros Registros de
rutinarias relacionados con la tramites juridicos
documentales de la Hacienda PiUblica
Institucion
(Laborales,
(Oficios (Impuestos, ventas, administrativos,
administrativos, finanzas, contabilidad, penales, escrituras,
circulares, estados financieros, bienes, amparos,
memordndum, créditos hipotecarios, leyes, decretos,
tramites relacionados  podlizas de egresos, acuerdos, etc.)
con proyectos, ingresos y diario, etc.)
planes, presupuestos,
etc.)

25
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Valores secundarios o mediatos de los documentos

FASE INACTIVA

- . . )
Se aplican a los expedientes

- Han terminado su vigencia operativa, su uso continuo y
su plazo de retencion precavutoria.

| Han concluido su tramite.

| |

El texto no tiene fuerza obligatoria desde el punto de
vista administrativo, fiscal o legal, aunque sigue siendo
testimonio de una accion administrativa.

- g/
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Ciclo Vital de los Documentos

Resumen
EDAD o FASE VALOR UsoO USUARIO ARCHIVO
ETAPA
PRIMARIO
# Administrativo I
Fiscal o Instifucional Institucion
PRIMERA  ACTIVA (Areas TRAMITE
contable (Frecuente) SRR
B Legal o P
juridico
PRIMARIO
# Administrativo Institucién
® Fiscal ituci p
SEGUNDA SEMIACTIVA isca o Ins’n’ruqonol (Areas CONC,ENTRA
contable (Ocasional) CION
productoras)
B Legal o
juridico
SECUNDARIO Investigador
® Evidencial Social Periodistas .
TERCERA  INACTIVA 4 Testimonial Poblico en HISTORICO
# Cientifico general
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Repaso del Médulo 1 y I




