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SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Jornadas de sensibilizacion en
gestion documental

Principales obligaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos.

Direccion General de Gestion de la Informacion y Estudios
INAI
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FUNDAMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

programa.docx

Modulo I.
Marco normativo en materia de
Archivos y Transparencia.

Principales obligaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos.

Direccion General de Gestion de la Informacion y Estudios
INAI
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Propésito de las Reformas al Articulo 6°. en materia de gestion
documental y archivos

Deber de los sujetos obligados de documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones.

Preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados.

Publicar, a través de los medios electrénicos disponibles, la
informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de
los recursos publicos.

ARCHIVO
B GENERAL
s talNACION

El organismo garante coordinard sus acciones con la entidad
especializada en materia de archivos para expedi la ley
o . general que establezca la organizacion y administracion
'nOIV[ homogénea de los archivos, que determine las bases
a de organizacién y funcionamiento del SNA.

D.O.F. 7-02-2014
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ReformasArtículo6o_7Feb2016.docx
ReformasArtículo6o_7Feb2014.docx
ReformasArtículo6o_7Feb2014.docx

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién\

y Proteccion de Datos Personales

La adecuada organizacion de los
documentos es fundamental para el Estado
de derecho

Un estado donde no hay certeza de la adecuada organizacion de los
documentos es propenso a violar derechos humanos y no contar con
mecanismos eficaces para rendir cuentas, lo cual afecta la calidad de las
instituciones democraticas.
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Insfituto Nocionol de Tronsporencio, Acceso o
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La prerrogativa de toda persona para acceder a datos, registros
y todo tipo de informaciones en poder de entidades publicas o
privadas que ejerzan gasto publico y/o cumplen funciones de
autoridad.

Esto implica que:

= Toda la informacion en poder—del Estado: Legislativo, Ejecutivo,
Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, sindicatos y las
personas que reciben y ejercen recursos publicos, es accesible a la
poblacion.

&> Esta informaciéon es un bien juridico de interés general necesario
para la participacion ciudadana en un régimen demaocratico.

= La informacion debe ser ofrecida a todos los ciudadanos por los
poderes publicos.
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5sQuUé papel juegan
los archivose

Todos los procesos de acceso a la informacion,
transparencia y rendicion de cuentfas, son los
documentos ya sean fisicos o digitales, parte
fundamental para estos procesos.

Son la base que sostiene el acto administrativo de
cualquier proceso de gestion.
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Problemad

Los actos administrativos, en muchos casos fienen
problemas de fondo muy graves:

===== Duplicidad de funciones.
°°°°° No estan REGULADOS.

°°°°° No se documentan los procesos (via econdmica).

En tanto no se regule, no se puede generar un
proceso de gestion documental adecuado.
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Las dos dimensiones de la Transparencia

/// La obligacién de los
sujetos  obligados «

El derecho de contestar y a

los ciudadanos PFOPOTCIC?[‘IGY

a preguntar. informacion de sU
/ actividad

sistemadticamente.

/// Informacién que  se

localiza en fuentes
documentales
(archivos).
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La transparencia y el acceso a la informacion
contribuye a mejorar la calidad de la democracia

Gobierno

» Transparenta, otorga
acceso y divulga
informacién

» Rinde cuentas a la »
sociedad

» Actua a los ojos de todos >

» Propicia la participacion
ciudadana >

Sociedad

Accede a la
informacion y la utiliza
para tomar decisiones

Participa informada,
activa y criticamente

Exige la rendicion de
cuentas

Ejerce sus derechos
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La obligacion de todos los servidores publicos de informar sobre sus
acciones y justificarlas: “qué hice, como lo hice y por qué Io hice”.

La rendicion de cuentas implica:

 Responder a preguntas incomodas
« Explicar las decisiones ,
« Divulgar todos los datos necesarios sobre la gestion pl’Jince{M "
« Justificar los actos del poder

Asimismo, la rendicion de cuentas establece una relacion de dialogo
entre los actores que exigen vy los que rinden cuentas.
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Ley General de Transparencia

Objetivos:

[‘:Art. 18| d Los sujetos obligados deberan documentar todo
= acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones.

[':Art 24| d Los sujetos obligados deberdn constituir y
— mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental.
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Articulo 31 de la LGTAIP
Atribuciones del Sistema Nacional de Transparencia en materia de Gestion
Documental

e

\

oadyuvar en la elaboracion y Establecer politicas para la
difusion, entre los sujetos digitalizacién de la informacién
obligados, de los criterios para la publica en posesion de los
sistematizacién y conservacion sujetos obligados y el uso de
de archivos. tecnologias de la informacion.

Fraccion Vii
SisTeMA NACIONAL

FraccionV r
. ‘ . ’ DE TRANSPARENCIA
Fracc,on V’" ’ ¢ ACCEsOALAINFORMACION PUBLIC

] ) ) o £
r,,/ v ProTECCION DE DATOS Pznsor«ﬂ Frac C,on V'

Disenar politicas para la

organizacion, clasificacion, Contribuir a la
conservacion y accesibilidad de | implementacion de la Plataforma
la informacioén publica. Nacional de Transparencia.

%

ARCHIVO C')r n ,
Ee ganos ASF
M NAcioN Garantes

0 e —mm— I
() [ﬁj () [ﬁ]-
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Lineamientos para la organizacion y conservacion de los
archivos
(SNT)

DOF 4 DE MAYO 2016
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|. DISPOSICIONES GENERALES

Objeto:

Establecer las politicas y criterios para la sistematizacion y digitalizacidn, asi
como para la conservacion de los archivos en posesion de los sujetos
obligados.

Ambito de aplicacién:
Corresponde a los sujetos obligados senalados en el articulo 1 de la LGTAIP:

Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
Organos auténomos,

Partidos politicos,

Fideicomisos y fondos publicos,

Cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
pUblicos o realice actos de autoridad de la Federacion,

Entfidades Federativas y los municipios.

I R N WOy W

U
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ll. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
De las obligaciones de los sujetos obligados

Politica interna del SIA

Grupo interdisciplinario de gestion

lodos 10S documental
documentos de

darchivo deberdn Instrumentos de control y consulta
ser fratados archivistica

conforme: a los Elementos de identificacion de los
procesos o[ documentos

gestion

documental Espacios y equipos para los archivos
esiablecidos  en
los lineamientos Personal competente

Capacitacion

Resguardo de documentos



Instituto Nacional de Transparencia,-Acceso.a la Informaciéon ™

y Proteccion de Datos Personales

Il. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
Del Sistema Institucional de Archivos

Area Coordinadora de

Archivos
Instancias
normativas

P — Comité de Transparencia

Sistema
Institucional Correspondencia u

de archivos oficialia de partes

Archivo de tframite
Instancias
Operativas

Archivo de Concentracion

Archivo Historico

16
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ll. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
De la gestién documental

Criterios
para
Accesoy
Consulta

Produccion Organizacién
o Y
Recepcion Descripcion

Valoracion Disposicion Conservacion
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ll. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
De la gestién documental

Tacito

Intangible

No administrable
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Il. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
De la gestion documental

Uso Importancia
Activo Alta
Semiactivos Media

Trascendente

Permanente

“No necesito saber todo. Tan solo nhecesito saber donde enconftrar
lo que me haga falta, cuando lo necesite”.
A. Einstein
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Il. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
Gestion documental

Elaborados
por el Cuadro general de clasificacion
Responsable archivistica
del area
coordinadora
~ los de archivos,
insfrumentos con la Catédlogo de disposicién

de control y colaboracion documental (CADIDO)
consulta de los

archivistica responsables

de los .
archivos de Inventarios documentales:

framite a) General
concentracion b) De transferencia

e historico c) De baja

Guia de archivo documental
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lll. DE LOS DOCUMENTOS CLASIFICADOS
Criterios de custodia y conservacion

~ Numero de expediente o

clasificador

(= echa de aperturay, en
Portada o 7 su caso, de cierre

guarda

exterior b
. ' Valores documentales

Vigencia documental

NUumero de fojas
Leyenda de clasificacion
(Lineamientos grales. en materia de clasif. y

desclasifc. de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas )
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IV. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
De la digitalizacion

Identificar finalidades

Definicidn de etapas de la digitalizacion
Plan de
digitalizacion
de
documentos

Garantizar condiciones de acceso a la
informacion

Asegurar la no eliminacién de los
documentos en soporte papel
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IV. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
De la digitalizacion

Administracion de la seguridad

Administracion de Archivos y
Almacenamiento

Gestidn
documental de

los correos y
sus archivos
adjuntos

S Herramientas de recuperacion y consulta
«@n

BlUsqueda texto completo tanto del
mensaje como de sus adjuntos

Controles de acceso y Auditoria

Los correos electronicos gue deriven del ejercicio de las facultades o
atribuciones de los sujetos obligados deberan organizarse vy
conservarse de acuerdo con las series documentales establecidas en
el Cuadro general de clasificacion archivistica, y en los plazos de
conservacion senalados en el CADIDO.
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V. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Maximizar
servicios Programa
’//’/ de
seguridad
Iniciacion Planificacion

Identificacion de
Riesgos .
Seguimientoy

Cierre Control

. Ejecucion '
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IV. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
De la preservacion digital y la cadena de custodia

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Tactico

Estratégico

Operativo

Politica de seguridad
rad S,
Aspectos organizativos de la
seguridad de la informacidn
yd
Gestion de activos
Cumplimiento
Seguridad ligada a los Seguridad fisica y ambiental

recursos humanos

Organizativa

Fisica

Legal

Gestion de la continuidad
del negocio X

G03/D03/G. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS cne
ELECTRONICOS

Contenido

-———

Integridad a4 e
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TRANSITORIOS

Los sujetos obligados a partir de la entrada en vigor de los Lineamientos tendran:

Programa anual de
desarrollo  archivistico
para el ejercicio de 2017

Designar responsables de las
areas, instancias y unidades
del Sistema Institucional de
Archivos

Implementaciéon del Sistema Institucional de
Archivos.

Elaborar los instrumentos de control y
consulia archivisticos.
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TRANSITORIOS
Los sujetos obligados a partir de la entrada en vigor de los Lineamientos tendran:

Contar con un grupo interdisciplinario

Establecer politicas de gestion documental

electronica, guarda y custodia y politicas de
proteccion de datos.

Establecer un Programa de Preservacion Digital.

Instrumentacion del sistema de administracion de archivos y gestion

documental
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