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El  Instituto Chihuahuense para |la
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (ICHITAIP) érgano garante del Estado
de Chihuahua, tiene entre sus atribuciones
promovery difundir de manera permanente el
ejerciciodelderechodeaccesoalainformacion
publica, la cultura de la transparencia, asi
como la proteccion de datos personales,
entre otras actividades, a través de acciones
de capacitacion y actualizacion sobre los
derechos humanos que garantiza.

En este ambito de actuacién, es oportuno
destacar la importancia que tiene el fomentar
el conocimiento de los derechos humanos de
acceso a la informacion y proteccion de datos
personales y para dar cumplimiento a esta
tarea se elabora el material que hoy esta en
SUS manos.

Este manual busca ser una herramienta
adicional a las acciones de capacitacion para
reforzar el conocimiento y la capacidad de
aprender.

Como instructor, se replican y comparten
los conocimientos obtenidos en esta materia
mediante el uso de herramientas y procesos
obtenidos sobre la base de la experiencia,
asi como proveerlo de instrumentos que le
ayuden a reforzar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, ademas de una guia para poner
en practica la accién de instruir, pues se
trata de un documento de consulta accesible
y sencillo, que impulsa en las personas el
interés por la autoformaciéon y la transmision
de conocimientos.
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El presente manual, asi como los materialesy
elacompafiamiento querealizaelinstitutoalos
instructores, tienen como objetivo promover
el efecto multiplicador y la participacién de los
sujetos obligados al proveerlos de los medios
necesarios para desempefiar las tareas de
instruccion.

Enhorabuena instructor, que nos
acompafas en esta noble labor de transmitir
conocimientos, que nos permitan en conjunto,
consolidar una cultura de los derechos de
acceso a la informacion y la proteccion de
datos personales, ya que sin esta condicion no
podria garantizarse plenamente el ejercicio de
los derechos fundamentales que tutela este
instituto.

Agradecemos el apoyo brindado por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de Meéxico (INFOCDMX), asi como
la colaboracién de las distintas areas del
ICHITAIP para la elaboracién de este manual,
que hicieron posible la realizacién del presente
material que hoy ponemos a su disposicion.

Mtra. Amelia Lucia Martinez Portillo
Comisionada Presidenta del Instituto
Chihuahuense para la Transparencia 'y
Acceso a la Informacion Publica
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Quiero expresar mi mas profundo
agradecimiento a INFOCDMX por el apoyo
brindado al facilitarnos los manuales para
lograr concretar este proyectoquenosayudara
en gran medida a lograr un mejor desempefio
en las actividades diarias, para las que se
requiere desarrollar competencias con base
en un equilibrio dindmico entre conocimientos
y el vinculo directo con experiencias que nos
permitan ver la aplicacion real de lo que
estudiamos.

Asimismo, agradezco la colaboracion de
la Direccion de Archivos para obtener los
mejores resultados en el trabajo desarrollado
dentro del presente manual, que tiene como
propoésito recopilar los elementos tedricos
mas importantes que le dan contenido al tema
de Transparencia y ofrece apoyo interno en
la toma de decisiones para el trabajo diario,
asegurando una preservacion adecuada
del patrimonio histérico y documental de la
organizacion.
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Elmanual concentra elementos que, derivados
del analisis de la normatividad de la materia,
ayudan a los sujetos obligados a conocer,
identificar e implementar acciones para una
efectiva toma de decisiones.

Estamos seguros de que el presente
manual te sera de gran utilidad.

Mtra. Amelia Lucia Martinez Portillo
Comisionada Presidenta del Instituto
Chihuahuense para la Transparencia 'y
Acceso a la Informacion Publica
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El presente manual tiene como propdsito
apoyar la estrategia del ICHITAIP para
incentivar el efecto multiplicador en la
capacitacion de temas vinculados con
el ejercicio de los derechos de acceso a
la informacién y de proteccion de datos
personales y temas afines.

En ese sentido, conscientes del esfuerzo que
implica la actividad de capacitar, el presente
manual contiene elementos metodoldgicos
que te serviran para preparar el tema, ya que
la responsabilidad de la persona instructora
es lograr que se cumplan los objetivos
planteados.

La persona instructora es facilitadora del
aprendizaje, que debe comunicar de manera
efectiva los contenidos del curso a través
de estrategias que permitan al participante
apropiarse del conocimiento.

Entre las habilidades mas importantes
que debe tener un facilitador de cursos se
encuentran:

* El pleno dominio de los contenidos del
curso.

+ El empleo de técnicas (instruccionales y
grupales) para hacer atractivo y sencillo el
aprendizaje.

« Ser un facilitador entusiasta y conocedor
de las caracteristicas y contexto del grupo.
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El manual esta dividido en tres partes:

La carta descriptiva, que representa la
guia de instruccion del curso. Es la primera
parte del manual y te permitira, de un solo
vistazo, saber los temas, los recursos que
se tienen que presentar, puntualizaciones
o elementos que debes considerar y el
tiempo que tienes disponible para cada
modulo del curso.

Desarrollo de los temas, es la segunda
parte del manual en la que se sefialan de
manera especifica los contenidos, lecturas
y datos que te permiten prepararte para
impartir el curso. Asi como actividades
que debes realizar para preparar un curso
de acuerdo con el contexto de tu sujeto
obligado.

Cierre del curso, es la etapa final que
consiste en realizar un repaso general de
los conceptos y temas abordados para
consolidar los conocimientos adquiridos,
realizar la revisibn de cumplimiento de
objetivos y manifestacion por parte de las
personasparticipantesdeloscompromisos
para continuar con el aprendizaje y/o
implementar en sus labores lo aprendido.
Por ultimo, la persona instructora podra
informar a las personas participantes
diversas opciones para continuar con el
aprendizaje (oferta de cursos).
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+  Conformacién del Sistema Institucional

Con base en nuestra experiencia, podemos de Archivos.

compartirte las siguientes recomendaciones:

Revisa previamente el material, realiza
anotaciones que te permitan entender
el temay adaptarlo a tu propio estilo.

Durante el curso, apégate a los objetivos
y temas previstos, te sugerimos tener a
la mano tu carta descriptiva y tomarla
como referencia.

Presta atencion alas dudas, en ocasiones
la cuestién de fondo es mas relevante
que la pregunta en si. Te recomendamos
basar tus respuestas en la normatividad
de la materia y en casos especificos.

Enfatiza ideas principales y apdyate de
ejemplos y casos.

Respeta el tiempo programado.

Después del curso, te recomendamos
crear una bitacora con las preguntas
frecuentes, asi como anotar aspectos
que te resultaron poco conocidos, como
guia para complementar tu formacién.

Conoce la problematica que en
este tema se presenta en tu sujeto
obligado, asi como elementos
especificos del contexto. En el
caso del curso “Introduccién a la
Organizaciéon de Archivos”, se sugiere
tener conocimiento de las siguientes
cuestiones, entre otras, respecto del
sujeto obligado en el que se imparte:

MANUAL DEL

Integracion del Grupo Interdisciplinario.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA). Elaboracién y publicacion.

Catalogo de Disposicion Documental.

Te sugerimos que cuando impartas este curso
de capacitacion, tengas a la mano el presente
manual y los siguientes documentos para su
consulta en caso de ser necesario:

Ley General de Archivos (publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 15 de
junio de 2018).

Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua (publicada en el Periédico
Oficial del Estado No.17 el 27 de febrero
de 2021).



Nombre del curso

Objetivo general

INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Introduccion a la Organizaciéon de Archivos

Al finalizar el curso, la persona participante identificara los
principios basicos de la organizacién y administracion de los
documentos en la administracion publica, de conformidad con
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, con la finalidad
de tomar conciencia sobre la importancia del Archivo como
base de la transparencia, la rendicioén de cuentas y la proteccion
de los datos personales en los sujetos obligados.

 ldentificara: Cognitivo / Nivel de comprension.
+ Conciencia: Afectivo / Nivel de recepcién.

Nombre de los
disenadores

Duracion total del curso

3 horas (180 minutos).

Lugar de la instruccion

+ Aula de Capacitacion del ICHITAIP.
* Aulavirtual de Zoom.

Fecha de imparticion

Requisitos de ingreso

Formar parte del sujeto obligado y cuyas funciones estén
relacionadas con la organizacion de los archivos y que
principalmente realicen actividades en las siguientes areas:

« Area Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados.
Archivos de Tramite.

* Archivo de Concentracion.

* Grupo Interdisciplinario.

« Comité de Transparencia.

* Unidad de Transparencia.

+ Publico en general con interés en estos temas.

Numero de participantes

* Aula de Capacitacion del ICHITAIP: 20 minimo a 35 maximo.
« Espacio del sujeto obligado: conforme a las necesidades y/o
recursos del sujeto obligado.
Aula virtual (Zoom / Teams o similar): 20 minimo - 100
maximo.
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Al finalizar el modulo la persona participante obtendra una nocién
basicadelaorganizacion de archivos, através de la exposicién de los principales conceptos,
con la finalidad de contar con la informacion necesaria que le permita entender con mayor
facilidad los temas técnicos que se veran en los siguientes mdodulos, asi como una mejor
comprension de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

+ Origen de los documentos.

+ Visién sistémica de los documentos.

+ Documentos / Documento publico / Tipos de documentos publicos.
+ Expediente / Tipos de expedientes.

* Archivo / Tipos de Archivos.

* Organizacion de documentos (Archivos) / Gestion documental.

+ Ciclo de vida de los documentos.

Al concluir el médulo la persona participante conocera la evolucién
de la normatividad en materia de archivo en el Estado de Chihuahua y su interrelacion
con las leyes de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de Datos
Personales, mediante la observacion y exposicion de la linea de tiempo, con la finalidad
de identificar el marco normativo que rige la organizacién de archivos para los sujetos
obligados para el Estado de Chihuahua.

« Antecedentes.

* Reformas constitucionales.

+ Antecedentes normativos en materia de archivos.

* Evolucion del marco normativo en materia de archivos en México.

+ Evolucion del marco normativo en materia de archivos para el Estado de Chihuahua.
* Cumulo de normatividad relacionada.

Alfinalizar elmoédulo la persona participante identificara los aspectos
relevantes de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua a través del estudio y analisis
de los principales temas de esta, con la finalidad de que los sujetos obligados conozcan la
aplicacion de la ley y las obligaciones que de ella derivan.
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Disposiciones generales.

Principios y obligaciones.

Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Planeacion en materia archivistica.

Valoracion y conservacion documental.

Documentos de archivos en soporte electrénico.

Sistema Estatal de Archivos (SEA) del Estado de Chihuahuay su interrelacién con otros
sistemas.

Sistema Nacional de Archivos (SNA) y su interrelacién con otros sistemas.
Infracciones administrativas y delitos contra los archivos.

Plazos de cumplimiento.
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Medalidad presencial:
Presentacién en Power Paint.
Proyector y computadora.
Apuntador.

Internet (opcional).
Micréfono (opcional).

Lista de asistencia.

Material de apoyo.

Modalidad en aula virtual (Zoom / Teams):

»  Presentacidn en Power Point.

» Computadora con aplicacién Zoom u otra
simnilar, actualizada y carga (energia) suficiente
para la sesion.

DIAGNOSTICO DIAGNOSTICO
INICIAL FORMATIVOD

Al inicio del curso se
preguntara a  algunas
personas  participantes el
nivel de conocimiento en el
temna, cudles son sus labores
cotidianas dentro del sujeto
obligado y saber si conocen
las  responsabilidades que
tienen en materia de archivos,
con la finalidad de identificar
el nivel de conocimiento del
grupo de manera general y
asi generar un diagndstico
que nos permita dirigir una
capacitacion eficaz.

Tiempo estimado:
7 minutos
Valor: 5in valor

Al finalizar el curso se
realizard  junto con  las
personas participantes,
un repaso general de
conocimientos con el objetivo
de fortalecer los temas
expuestos durante el curso,
que le servird para realizar la
evaluacion sumativa.

Valor: Sin valor
Tiempo estimado: 7
minutos

Evaluacién sumativa

En la plataforma de
capacitacion del ICHITAIP
denominada Aula Virtual se
aplicara una evaluacion de
calidad y una de aprendizaje.

Una wvez concluidas ambas
evaluaciones, la persona
participante podra obtener
de manera electronica su
constancia de participacion.

Valor: 10 puntos.

MANUAL DEL INSTRUCTOR
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En esta etapa se busca establecer cercania con
las personas participantes con la finalidad de
crear un ambiente de amabilidad, cordialidad
y participacion durante la sesién, y con ello se
pueda propiciar una conversacion fluida y util.

Para empezar, la persona instructora se
debera presentar ante todos de manera breve
y hacer una semblanza de su experiencia y
dominio deltema, conduciéndose con respeto,
amabilidad y sencillez. Posteriormente, en
atencién a la cantidad de participantes y las
condiciones del lugar, la persona instructora
determinara si es viable desarrollar una
actividad de presentacién individual o bien
hacer un sondeo para conocer de qué sujeto
obligado y/o unidad administrativa asisten y
conocerles de manera general, fomentando la
integracion grupal.

MANUAL DEL

Mas adelante, a través de una actividad de
interaccion, la persona instructora podra
dar inicio al intercambio de comunicacion
enfocado en el tema del curso, al preguntar
a las personas participantes si en sus labores
diarias tienen vinculacion con los temas
relacionados con la organizacion de archivos,
y qué esperan del curso que se va a impartir,
con la finalidad de conocer las expectativas
de las personas participantes, asi como sus
intereses.

Posteriormente, el instructor debera describir
el objetivo general del curso y propiciar
comentarios sobre los temas de interés, y de
esta manera ajustar las expectativas de las
personas participantes a los resultados que
realmente se pretenden obtener al finalizar el
curso.



ASPECTOS DEL
. PROCESD . . ACTIVIDADES DE ENCUADRE .

TODAS LAS ACTIVIDADES SON DIRIGIDAS POR LA PERSONA INSTRUCTORA

La persona instructora se presenta de manera
breve y en sU caso, comparte su experiencia y
conocimiento en el tema.

La persona instructora realiza una actividad de
integracitn, para generar un ambiente grupal y
un clima de confianza y comunicacian, la cual se
realiza en funcién del ndmero de participantes.

La persona instructora conduce mediante
preguntas especificas, la revision de expectativas
que tienen las personas participantes acerca del
CUrso y, &n su caso, las ajusta.

La persona instructora describe el objetivo
general del curso, asl como los médulos a
desarrollar.

La persona instructora describe de manera
breve los alcances del curso y la importancia de
la organizacién de los archives en los sujetos
obligados, asi como relaciona o tema con la
transparencia, la proteccion de datos personales
y la rendicidn de cuentas, para captar la atencidn
de las personas participantes.

La persona acuerda las reglas de operacidn para
desarrollar el curso, menciona algunas e imvita al
Erupo a propaner otras,

La persona instructora informa al grupo la forma
en que se evaluard el curso y los momentos
que se aplicaran dichas evaluaciones (inicial,
formativa, sumativa).

La persona instructora realiza al grupo, una a
una, las preguntas contenidas en la evaluacion
diagndstica. En funcidn de la cantidad de
personas participantes puede ser de manera
aleatorla a quien seleccione la  persona

debe crear una posible respuesta para cada
pregunta. Finalmente, debe sefalar al grupo
que estos temas se verdn mas a detalle durante
el desarrollo del curso,

MANUAL DEL INSTRUCTOR
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DURACION
' PIA MIN.) .

20 MINUTOS

1 minuto,

5 minutos
6 acumulados.

3 minutos
3 acumulados.

1 minuta
10 acumulados.

1 minuto
11 acumulados.

1 minuto
13 acumulados.

SFaaiNGiados.

15
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En esta etapa se desarrolla el temario del
curso, se debe incentivar la intervencion de
las personas participantes, para dar lugar a
aclarar dudas o responder preguntas que
surjan durante el curso, las cuales tendran
que estar alineadas a las tematicas de los
modulos.

Se inicia con una actividad de “lluvia de ideas”
sobre los primeros conceptos que se tratan
en el curso, con la finalidad de que la persona
instructora evalue el nivel del grupo y se
pueda abordar el curso con la base adecuada
que propicie un proceso fluido y dinamico
del mismo para cumplir con las expectativas
planteadas en el curso.

En atencién al numero de participantes y las
condiciones del lugar, la persona instructora
determinara la actividad a desarrollar para
evaluar de manera inicial y sumatoria al
finalizar cada uno de los modulos.

MANUAL DEL
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TECNICAS DE MATERIAL ¥ DURACIGN PIA
e ACTIVIDADES Phbralgprayd o !

MODULD 1. CONCEPTOS ¥ DEFINICIONES BASICAS 45 MINUTDS

i e
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TECHICAS DE MATERIAL Y
INSTRUCCION EQUIPD DE

ACTIVIDADES DURACIGN PrA

INSTRUCCIONALES {MIN.}

¥ GRUPALES APOYO

MODULO 2. EVOLUCION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARCHIVOS EN MEXICO 30 MINUTOS

18 MANUAL DEL INSTRUCTOR
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) ACTIVIDADES MATERIAL ¥ DURACION Pra
' TEMA/SUBTEMA . ' mmumamm.ns' ' EQUIFG DE . (MIN.}

MODULQ 3, ASPECTOS RELEVANTES DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA 48 MINUTOS

WW& h:mtia; Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, la obligateriedad de su cumplimiento e informard que se

MANUAL DEL INSTRUCTOR
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Al concluir el desarrollo del curso la persona
instructora iniciara una actividad en la
cual invitara a las personas participantes a
recordar los conceptos y temas abordados,
para afianzar los conocimientos, mediante
un repaso que les servird para que
posteriormente realicen la evaluacién del
curso.

MANUAL DEL

Para finalizar, la persona instructora
revisara en conjunto con las personas
participantes si se cumplieron los objetivos
y las expectativas del curso y buscara que
manifiesten compromisos para continuar
con el aprendizaje, y aprovechar de mejor
manera lo aprendido. Por ultimo, la persona
instructora informara que existen diversas
opciones para continuar con el aprendizaje
(oferta de cursos sobre el tema).
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ASPECTOS DEL ACTIVIDADES
PROCESO DE CIERRE

MATERIAL DURACION P/A
DIDACTICO (MIN.)

Conduce el resumen del
curso, con la participacion
de los asistentes.

7 minutos.

Realiza una breve revision
¥y pregunta a las personas
participantes sl consideran

que se cumplié el objetivo
del curso.

2 minutos
9 acumulados.

Sensibiliza al grupo al
comentar la importancia de
establecer un compromiso
individual para aplicar lo
aprendido.

3 minutos
12 acumulados.

Sugiere acciones o lecturas
para dar continuidad al
aprendizaje  del tema
abordado en el curso.

3 minutos
15 acumulados.

MANUAL DEL INSTRUCTOR 21
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Estaseccidonle permiteala personainstructora
conocer a detalle los aspectos principales
para impartir el curso, paso a paso, en orden
de temas y con las actividades instruccionales
y técnicas sefialadas en la carta descriptiva.

La persona instructora, ante las personas
participantes, inicia el curso con la etapa
de encuadre y la desarrolla de la siguiente
manera:

+ Presentacién de la persona instructora.
« Dinamica de grupo.

+ Revision de expectativas del curso.

+ Objetivo del curso.

« Caracteristicas y contenido del curso.

+ Reglas de operacion y acuerdo del

+ contrato de aprendizaje.

+ Estrategias de diagnostico y evaluacion.
« Diagn6stico inicial.

A continuacion, te presentamos de manera
detallada la informacién que debes tener
en cuenta para iniciar el curso en la etapa
de encuadre, con la finalidad de tener una
instruccién exitosa.

La persona instructora se presenta, dice su
nombre, de qué sujeto obligado y/o unidad
administrativa proviene, cual es su cargo vy,
en su caso, de manera breve compartira su
experiencia y conocimiento en el tema.

MANUAL DEL

La persona instructora realizara una actividad
de integracion, para generar un ambiente
grupalyun clima de confianzay comunicacién,
la cual se realizara en funcién del numero de
participantes y del tiempo disponible.

Se sugiere utilizar la técnica de presentacion,
interrelacionada con informacion del tema
del curso. La persona instructora solicita
a una persona participante mencionar su
nombre y una palabra o concepto que crea
esta relacionada con el tema del curso.
Posteriormente ya sea en orden de lista de
asistencia o de manera aleatoria, otra persona
participante dice el nombre y la palabra del
participante anterior y a su vez menciona su
nombrey otrapalabrarelacionadaconeltema,
la cual no se debe repetir y asi sucesivamente,
hasta concluir.

La persona instructora conduce mediante
preguntas especificas la revision de
expectativas que tienen las personas
participantes acerca del curso y, en su caso,
las ajusta y acota al objetivo general del curso.

En funcién de la cantidad de los participantes
y del tiempo disponible para esta actividad,
la persona instructora puede seleccionar de
manera aleatoria a las personas participantes
0 preguntar quién desea participar y
preguntarle qué conocimientos espera
obtener de este curso.
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La persona instructora debe responder a las
personas participantes si sus expectativas se
alcanzaran con el contenido del curso; de no
ser asi, las ajustara a los objetivos del curso.

La persona instructora informara a las
personas participantes el objetivo general
del curso, indicara que al finalizar el mismo la
persona participante identificara los principios
basicos de la organizacion y administracién
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de los documentos en la administracidon
publica, en el marco de la publicacién de la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
con la finalidad de tomar conciencia sobre
la importancia del archivo como base de la
transparencia, la rendicion de cuentas y la
proteccion de los datos personales en los
sujetos obligados.

El curso esta disefiado para ser impartido en
una sesién en un tiempo de 3 horas. Con él, se
busca lograr un nivel de conocimiento:
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Asi, la intencion del curso es que las personas
participantes identifiquen los principios,
conceptos basicos, obligaciones y deberes
establecidos en materia de archivo, ademas
de que desarrollen empatia y sensibilidad en
temas relacionados, como son antecedentes,
evolucion normativa y relacion con los
sistemas nacionales de transparencia y
anticorrupcion, entre otros.

También se pretende que las personas
servidoras publicas e integrantes de los
sujetos obligados asimilen la importancia de
documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus atribuciones, facultades, competencias,
funciones, procesos deliberativos y decisiones
definitivas, y que dichos documentos se
organicen y se gestionen conforme lo indica
la normatividad en la materia. Ello para
coadyuvar en el proceso de garantizar los
derechos de acceso a la informacién publica
y a la proteccién de los datos personales, asi
como a la rendicion de cuentas en beneficio
de la sociedad, aspectos que, al ser asimilados
en conjunto, facilitan el entendimiento y su
aplicacion cotidiana en las actividades que
desarrollan en el ambito institucional.

Establecidos los objetivos del curso, la persona
instructora acordara las reglas de operacion
del curso, mencionara algunas e invitara al
grupo a proponer otras, y considerara en todo
momento las especificaciones minimas para
el desarrollo de la sesion.

El curso de capacitacion tiene una duracion de
3 horas efectivas, a partir de que se da inicio
con la presentacion. Se daran 10 minutos de
tolerancia para iniciar el curso.

La duracién del curso puede verse afectada
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de acuerdo con las circunstancias que
se presenten el dia de su realizacion, en
cuyo caso, el tiempo efectivo del curso
podra modificarse, sin que ello implique
la posibilidad de ampliar la hora de cierre
establecida, la cual debe respetarse en
atencién a la disponibilidad de la persona
instructora, de las personas participantes,
del equipo o de las instalaciones, que debio
ser prevista para la programacion del curso, y
su modificacion podria causar afectaciones a
otras actividades.

Durante el desarrollo de la capacitacion,
las personas participantes podran formular
preguntas a la persona instructora, con la
finalidad de lograr una mayor comprension
de los temas que se imparten.

La persona instructora, de manera breve y
concisa, informaraalas personas participantes
sobre la estructura del curso, asi como la
tematica que se abordara en cada uno de los
maodulos.

El curso se conforma por 3 maodulos, cuyo
orden facilita la identificacién de conceptos y
principios, la evolucion de la materia de archivo
en México y en el Estado de Chihuahua y los
aspectos principales de la Ley de Archivos para
el Estado de Chihuahua. Con el desarrollo de
cada uno de los modulos, se busca conseguir
los siguientes objetivos:

Este moddulo facilita a las personas
participantes la identificacion de los conceptos
y definiciones mas importantes aplicables
a la materia de archivos, una breve resefia
del origen de los documentos y los tipos de
documentos.
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Busca que las personas participantes
tomen conciencia de la evolucion histérica y
normativa, asi como de la importancia de la
materia de archivos y su interrelacién con los
derechos de acceso a la informacién y a la
protecciéon de los datos personales.

La persona instructora acuerda las reglas de
operacion para desarrollar el curso, menciona
algunas e invita al grupo a proponer otras.

Se trata de acordar conductas conjuntas que
se deben observar a lo largo del curso, para
llevar a buen término el mismo.

La persona instructora menciona algunas
como:

+ Mostrar respeto y cordialidad entre todas
las personas participantes del curso,
incluida la persona instructora.

+ Levantar la mano en caso de que desee
participar.
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Permite a las personas participantes conocer
los temas mas relevantes, con la finalidad de
queidentifiquen sus obligacionesy deberes en
materia de archivo, asi como tomar conciencia
de las implicaciones que tiene en las labores
diarias y entender el tratamiento de los
archivos durante su ciclo de vida dentro de los
sujetos obligados del Estado de Chihuahua.

Asimismo, la persona instructora invitara a las
personas participantes a generar un “acuerdo”
para propiciar la permanente participacion,
presencia plena en el curso y acciones para el
cumplimiento de los objetivos.

La persona instructora informa a las personas
participantes que se llevaran a cabo los
siguientes diagndsticos y evaluaciones y los
momentos en que se aplicaran:

Al inicio del curso se
preguntara a las personas participantes su
responsabilidad en materia de archivos y
realizara algunas preguntas generales sobre
el tema, con la finalidad de identificar el nivel



INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

de conocimiento del grupo y asi generar
un diagndstico que le permita a la persona
instructora dirigir una capacitacion eficaz. Sin
valor de puntaje.

Al finalizar cada
modulo, se preguntarda a las personas
participantes de manera general sobre los
temas desarrollados con la finalidad de
conocer la comprension sobre estos. Sin

valor de puntaje.

Al finalizar el curso
se realizara en conjunto con las personas
participantes, un repaso general de
conocimientos con el objetivo de fortalecer
los temas expuestos durante el curso,
que le servird para realizar la evaluaciéon
sumativa en el aula virtual hospedado
en la pagina web del organismo garante
ICHITAIP denominada Aula. Con un valor
de 8.5 puntos.

Por dltimo, la persona instructora informara
que el curso lo acreditard la persona
participante que:

* Asista y permanezca a lo largo de la
duracion del curso.

* Realice la evaluacion de conocimientos
(Aula Virtual hospedada en la pagina
web del organismo garante ICHITAIP) y
la acredite con calificacion de 8.5, para lo
cual podra realizar tantos intentos como
requiera.

« Conteste la evaluacion de calidad, en el
Aula Virtual alojada en la pagina web del
organismo garante ICHITAIP.
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La persona instructora realizara la actividad
denominada diagndstico inicial, cuya finalidad
es que dimensione el nivel de conocimiento
que las personas participantes tienen del
tema y para lograr establecer los parametros
de intervencién del grupo.

En funcién de la cantidad de participantes,
puede ser de manera aleatoria a quien
seleccione la persona instructora o a la
persona participante que desee contestar.

Se sugiere
participantes
preguntas:

plantear a las
alguna de las

personas
siguientes

1. ¢Quiénes son responsables del Area
Coordinadora de Archivos?, ;quiénes son
responsables de Archivo de Tramite?,
iquiénes son responsables del Archivo
de Concentracion?, ;quiénes no tienen
de manera directa ninguna de estas
responsabilidades, pero apoyan en
actividades de archivo?

2. (Qué le viene a la mente cuando escucha
la palabra “archivo” ?, y ;qué entendemos
por este concepto?

3. ¢Conoce cuales son sus deberes en materia
de archivo, en el marco del puesto y qué
actividades desempefia en su Institucion?

4, ;Qué entiende por organizacion de
archivos?

5. ¢Qué entiende por gestion documental?

6. Ademas de la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos para el Estado
de Chihuahua, ¢conoce alguna otra
normatividad en la materia, o por lo menos
la ha escuchado?, ;cual?
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Alfinalizar la participacion para cada pregunta,
la persona instructora debe dar una respuesta
corta. Al concluir con la actividad, mencionara
al grupo que estos temas se abordan de
manera mas detallada durante el curso.

Como resultado de esta actividad, la persona
instructora podra tomar algunas decisiones
importantes con respecto al desarrollo
de la accién de capacitacion, por ejemplo,
determinar en qué tematica debera enfatizar
o adecuar contenido, agregar ejemplos,
ajustar alguna técnica, por citar algunas.

MANUAL DEL
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Como se menciondé anteriormente, el temario
consta de 3 mdédulos. Por cada uno se sefiala
el tipo de duracioén total, la introduccién, el
objetivo y los temas a desarrollar.

Para cada tema, se sefiala el tiempo
establecido en la carta descriptiva con la
finalidad de que la persona instructora
controle sus tiempos. Ademas, se mencionan
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los aspectos a desarrollar y algunos otros en
los que se debe hacer énfasis. Algunos temas
contienen notas para la persona instructora
que se han redactado como referencia y
recursos adicionales para impartir los temas,
ya que agregan contenido.

Al final de cada modulo encontrara la
bibliografia que le servird de consulta para
ahondar en el conocimiento general y
particular de cada uno de los temas.
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Tiempo: 45 minutos. Técnica instruccional: \-/

Expositiva con intervencién de las personas participantes.

En este modulo, se realiza una exposicion
corta del origen y vision sistémica de los
documentos, asi como la revision de los
principales conceptos que impactan en el
proceso de gestion documental, a través
de la contribucion activa de las personas
participantes.

Al finalizar el médulo, la persona participante obtendra una nocion
basica de la organizacién de archivos, a través de la exposicion de los
principales conceptos, con la finalidad de contar con la informacién
basica que le permita entender con mayor facilidad los temas
técnicos que se veran en los siguientes médulos, asi como una mejor
comprension de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

MANUAL DEL
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Los temas que comprenden el Médulo | son:

« Origen de los documentos.

+ Visién sistémica de los documentos.

« Documento / Documento publico / tipos
de documentos publicos.

+ Expediente / Tipos de expedientes.

« Archivo / Tipos de archivos.

« Organizacion de archivos / Gestion
documental.

+ Ciclo de vida de los documentos.

La persona instructora informara a las
personas participantes que se procedera a
conocer los conceptos basicos, para lo cual se
les invita a que participen.

Hacer mencion que:

Asi inicia el desarrollo de cada uno de los
temas:

La persona instructora iniciara narrando
como es que la humanidad durante toda su
historia ha tenido la necesidad de plasmar sus
actividades como expresion testimonial, sin
importar el formato, lenguaje o soporte, para
lo cual ha utilizado toda clase de materiales,
como la piedra, el papiro, el papel, hasta
llegar a la actual era tecnolégica donde se han
creado cantidad de soportes para almacenar
datos.

W

+ Las expresiones testimoniales iniciaron en la historia de la
humanidad con dibujos, simbolos, logogramas, signos, silabas,
hasta llegar a un alfabeto y la escritura moderna, al pasar por la

escritura fonética (lenguaje oral).

+ Hacerreferenciade que, atravésde estas expresionestestimoniales,
la humanidad ha podido conocer la historia de los pueblos y de la
evolucion de la civilizacion humana.

* No profundizar en historia de la humanidad, ni del lenguaje, ni de

la escritura.

MANUAL DEL
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Explicara la evolucion en tres grandes etapas:

La persona instructora explicara que la
evolucion de la materia archivistica y cambio
en la visién sistémica de los documentos tiene
su origen en la explosién documental de las
instituciones.

1. Ordenacién de documentos.
2. Archivacion de documentos.
3. Administraciéon de documentos.

AW

« Laexplosion documental se caracteriza por la masiva produccién de documentos
en las organizaciones, lo que propicié una crisis funcional de los archivos y
se presentd la necesidad de establecer controles eficaces para organizar la
informacion producida masivamente.

« Otro de los aspectos que influy6 en la evolucion del desarrollo archivistico y la
determinacién de la organizacion sistémica de los archivos, es la insercién de la
materia en las politicas publicas de los gobiernos a nivel mundial.
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La persona instructora preguntara a las
personas participantes qué entienden por
“documento”, retomara la informacién que le
proveany posteriormente les retroalimentara
al explicar el concepto de documento como
todo registro material de informacién con
independencia del soporte en el que se
encuentre (papel, CD, USB, fotografia, pintura,
etc.) y los fines para los que haya sido creado.

Una vez entendido el concepto de documento,
la persona instructora continuara con la
misma técnica de preguntar a las personas
participantes qué entienden por “documento
publico” y posteriormente les retroalimentara
al explicar el concepto en dos momentos:
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1. Los sujetos obligados deben documentar
todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones.

2. El acceso a la informacion tiene como
fuente los archivos, donde se encuentran
losdocumentos que contieneninformacién
susceptible de ser solicitada o ser publica
de manera oficiosa; los archivos son la
base de la transparencia y materia prima
del acceso a la informacion.

Finalmente, la persona instructora expondra,
con el apoyo de la imagen, los tres tipos de
documentos publicos:

« Documento de archivo.

« Documento de comprobacion
administrativa inmediata.

« Documento de apoyo informativo.
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« Explicar a las personas participantes que la comprensién de los principales
conceptos, desde el mas simple que es el de documento, conforman el
lenguaje técnico de la materia archivistica y que es importante que el personal
encargado del manejo y la administracion de los archivos los conozcan.

« De acuerdo con la definicién hecha, un documento puede ser, por tanto,
un disquete, una cinta, un CD, un DVD, un microfilme, una USB, un correo
electrénico, los mensajes digitales, etc. siempre y cuando contengan
informacion. También podria ser un documento, un periddico, una revista,
un libro, incluso una piedra con grabados. Todos estos materiales atienden a
la parte de la definicién que menciona “... con independencia del soporte en
el que se encuentre”. En ese sentido, las estelas mayas o el calendario azteca

también son documentos.

« Para un mejor entendimiento del concepto de “documento publico”, explicar la
diferencia con documento privado (una carta, por ejemplo).

+ Para asegurarse de que las personas participantes han identificado los “tipos
de documentos publicos”, solicite que participen con ejemplos de sus propias

oficinas o instituciones.

La persona instructora iniciara al preguntar
a las personas participantes qué entienden
por “expediente”, retomara la informacion
que le provean las personas participantes y
posteriormente retroalimentara al explicar
el concepto de expediente como la unidad
documental compuesta por documentos
de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.
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Una vez identificado el concepto de
expediente, la persona instructora continuara
con la misma técnica de preguntar a las
personas participantes cuantos tipos de
expedientes conocen.
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Finalmente explicara los tipos de expedientes
mas conocidos:

Expediente
clinico
; Exgedtlen-t’e g Expediente Unico Expediente
e contratacion de de personal judicial
bienes
y servicios
Expediente

tributario

MANUAL DEL
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« Se sugiere permitir la participacion al preguntar si en sus oficinas se integran
los expedientes como lo dice la definicion con documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite ...".

* Pregunte a las personas participantes qué otros tipos de expedientes conocen.

La persona instructora iniciara al preguntar
a las personas participantes qué entienden
por “archivo”, retomara la informaciéon que
le provean las personas participantes vy
posteriormente retroalimentara al explicar el
concepto de archivos en sus tres acepciones:

« Como lugar
« Como conjunto de expedientes
« Como unidad administrativa

Edificio o local donde se conservan
los documentos ordenados y clasificados que
produce una institucion, personalidad, etc.
en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Conjunto de expedientes
producidos por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, en ejercicio de su
actividad.
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Unidad que administra, custodia
y conserva en buen estado los documentos
que son producidos por las diferentes areas
de una institucion.

Una vez entendido el concepto de archivo,
la persona instructora expondra los tipos de
archivos a través de la explicacién de cada
uno de ellos, con apoyo en la imagen.
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Informar a las personas participantes que las 3 acepciones del concepto de
archivo son correctas, pero que es importante que, en la utilizacién de su
lenguaje cotidiano, se tenga presente a qué sentido se refieren.

Explicar que esta clasificacion de tipos de archivo es en funcion del ciclo de vida
de los documentos, o teoria de las tres edades de los documentos.

De manera general hay que informar que:

Archivo de tramite es aquel que concentra los documentos que se producen y
usan para desahogar la gestidon cotidiana de los organismos y por ello tienen
una utilidad inmediata para la atencion de tramites, esto es, tienen un alto valor
administrativo, legal y fiscal.

Archivo de concentracién es aquel que concentra los documentos, en la que
la informacion se utiliza solo como referencia o como informaciéon que debe
conservarse precautoriamente ya sea por sus valores legales o por los fiscales.
Archivo histérico es donde se concentran y conservan los documentos cuya
utilidad administrativa ha prescrito o no se resguardan ya solo por precaucion
legal, adquierenunvalor quevamasallad de suvalorinstitucional, para constituirse
como documentacion con un valor cultural y de testimonio de la evolucién del
organismo productor, esto es, como documentacion con valor permanente,
propiamente histérico.

Informar a las personas participantes que la cantidad de documentos que se
concentran en cada uno de estos tipos de archivo varia; en archivo de tramite
es mayor la cantidad, en el archivo de concentracién disminuye y en el archivo
historico disminuye aun mas, debido a procesos de valoracién y depuracion.

retroalimentard al explicar el

concepto

La persona instructora iniciara al preguntar
a las personas participantes qué entienden
por organizacién de archivos (en su acepcién
de conjunto de expedientes), retomara la
informacion que le provean y posteriormente
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como un proceso archivistico que consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y colocar de
manera estructurada los documentos de cada
institucion.
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Una vez identificado el concepto de archivo,
la persona instructora continuara con la
misma técnica de preguntar a las personas
participantes qué entienden por “gestion
documental”, retomara la informacion que
le provean y posteriormente retroalimentara

al explicar el concepto como el tratamiento
integral delosdocumentosalolargodesuciclo
de vida, a través de la planeacién y ejecuciéon
de procesos de produccidn, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion.

W

+ Una vez identificados los conceptos de organizacion de archivos y de gestion
documental, realizar en conjunto con las personas participantes el analisis
de las diferencias basicas entre ambos conceptos para concluir que no es lo
mismao.
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La persona instructora recordara a las
personas participantes el tema de tipos de
archivos en el que se hizo mencién del ciclo de
vida de los documentos y con ello preguntara
qué entienden por “ciclo de vida de los
documentos”, retomara la informaciéon que le
provean y posteriormente retroalimentara al
explicar el concepto como las etapas por las
que atraviesan los documentos de archivos
desde su produccién o recepcidon hasta su
baja documental o transferencia a un archivo
historico.
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La persona instructora expondra de manera
breve cada una de las etapas, con apoyo en la
imagen siguiente:

ETAPA ETAPA ETAPA

ACTIVA SEMIACTIVA INACTIVA
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO

W

Es la primera etapa o edad de los documentos, también
denominada etapa “de gestion” de la informacién documental. En esta etapa
los documentos se producen y usan para desahogar la gestion cotidiana de los
organismosy por ello tienen una utilidad inmediata para la atencion de tramites.

Es la segunda fase o edad, también conocida como etapa
“de conservacion precautoria” de los documentos, en la que la informacién
se utiliza solo como referencia o como informaciéon que debe conservarse
precautoriamente por sus valores legales o por los fiscales, entre otros.

Es la tercera y ultima etapa de los documentos, también
conocida como “historica” o “de conservacion permanente” en la que los
documentos pasan a ser testimonios documentales. En esta fase los documentos
adquieren un valor que va mas alla de su valor institucional, para constituirse
como documentacion con un valor cultural y de testimonio de la evolucién del
organismo productor, esto es, como documentacién con valor permanente,
propiamente historico.

* No profundizar en cada una de las etapas, explicar a las personas participantes
qgue no se profundiza debido a la complejidad y cantidad de informacion para
abordar cada una de ellas y que se trata de un curso introductorio.
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Informar a las personas participantes que: \'v

+ Los documentos que se encuentran en cada una de las etapas se agrupan
en cada uno de los archivos mencionados: los documentos en la etapa
activa se concentran en el Archivo de Tramite, los documentos en la etapa
semiactiva se concentran en el Archivo de Concentraciony los documentos
en la etapa inactiva se concentran en el Archivo Historico y que cada uno
tiene a personas que son las responsables, y que en el tercer médulo se
mencionaran algunas de las funciones de cada responsable.

+ No todos los documentos de Archivo de Tramite pasan al Archivo de
Concentracién y que tampoco todos los documentos del Archivo de
Concentracion pasan al Archivo Historico, esto se define con un proceso

de valoracion que se mencionara en el tercer médulo de este curso.

La persona instructora conduce la actividad
del diagnostico formativo del médulo, con el
objetivo de identificar la comprension de los
conocimientos expuestos por parte de las
personas participantes y en su caso, reforzar
algun concepto.

La persona instructora realiza preguntas a las
personas participantesy concreta la respuesta
correcta. Al hacerlo, puede hacer uso de las
diapositivas que la refieren.
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Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018. Articulo 4. https://
www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Periddico Oficial del Estado, No.17 del 27 de
febrero de 2021. https://transparenciachihuahua.org.mx/otm/so/oa/ich_jur01/hpv/LEY_DE_
ARCHIVOS_2021.pdf

Diccionario de Archivos. Fabiola Navarro. Coordinadora Editorial, INAI - AGN. Mayo 2021.
http://transparencia.pan.org.mx/ infografias/diccionario-de-archivos.pdf

El ABC de los archivos. Conferencia Mexicana para el Acceso a la Informacién Publica (COMAIP).
https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/EI%20ABC%20
de%20los%20Archivos.pdf.

Metodologia para el disefio. Formulacidn de sistemas de clasificacion y ordenacion archivistica.
Coleccion Gestion de documentos y de archivos. IFAI. Capitulo I.
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Tiempo: 30 minutos. \_/
Técnica instruccional: Expositiva principalmente

En este modulo, se realiza una exposicion de
la evolucion de la normatividad en materia
de archivo en México y en el Estado de
Chihuahuay su interrelacién con las materias
de transparenciay acceso a la informacion, asi
como de la proteccién de datos personales.

Al concluir el médulo, la persona participante conocera la evolucién
de la normatividad en materia de archivos en México y en el Estado de
Chihuahua y su interrelacion con las Leyes de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales, mediante
la observacion y exposicion de la linea de tiempo, con la finalidad de
identificar el marco normativo que rige la organizacion de archivos para
los sujetos obligados en el Estado de Chihuahua.

MANUAL DEL
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Los temas que comprenden el Médulo 2 son:

« Antecedentes.

« Reformas constitucionales.

+ Antecedentes normativos en materia de
archivos en México.

« Evolucién del marco normativo en materia
de archivos en México.

« Evolucién del marco normativo en materia
de archivos en el Estado de Chihuahua.

« Cumulo de normatividad relacionada.

La persona instructora informa que, si bien la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua
se emitié en febrero de 2021, el tema no es
nuevo en México, por lo que se procedera a
realizar un breve recorrido histérico, a manera
de lineas de tiempo, para conocer la evolucion
de la normatividad en la materia, tanto en
México como en el Estado de Chihuahua.

Asi inicia el desarrollo de cada uno de los
temas:

Como se mencion6 en el Mdédulo 1, tema
“La vision sistémica de los documentos”,
se hizo alusiéon a que el contenido de este
curso obedece a la visibn de Theodore
R. Schellenberg, llamado el padre de la
archivistica moderna, sobre la construccion
de un nuevo marco conceptual en materia
de organizacion de archivos, denominado
gestion documental.

En ese marco es que se presentan los
antecedentes en México, a partir de la década
de los sesenta. Se presentan los principales
avances al respecto en orden cronolégico.

MANUAL DEL

En 1965 surge el primer programa de
reforma administrativa, liderado por la
Comision de Administracion Publica de
la Presidencia de la Republica (CAPPR).
Esquema organizativo de los archivos
en areas de planeacion, programacion,
organizacion, control y evaluacion de la
Administracién Publica Federal.

En 1969 se crea el Comité Técnico
Consultivo de Unidades de
Correspondencia y Archivo del Sector
Publico Federal (COTECUCA), a cargo del
Archivo General de la Nacion (AGN), pero
vinculada con la CAPPR.

Lineamientos generales que deben
observar las dependencias y entidades
de la A.P.C. para el funcionamiento de sus
areas de correspondencia y archivo.

En 1983 el AGN emite el primer Programa
de Modernizacién Archivistica del Gobierno
Federal en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo (PND) 1982-1988.

Se crea el Sistema Red de Archivos.
Disefio institucional basado en las
orientaciones metodoldgicas del ciclo vital
de los documentos.

Se estructura en cada dependencia y
entidad del sector publico, los archivos de
tramite, de concentracién e historico.

Se elaboran los manuales para su
funcionamiento, en los que se definieron
sus politicas de operacion, organizacion y
funcionamiento integral.

Se logra integrar los llamados Comités
Técnicos Internos de Administracién de
Documentos (COTECIAD).
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* Integracion del Programa Nacional de
Informacion y Archivos Publicos 1990 -
1994, a cargo del Sistema Nacional de
Archivos (SNA).

« Fortalecimiento e integracién de los
sistemas de archivo tanto en el ambito
federal como estatal.

« En el afio 2002 se emite la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental (LFTAIPG), en la
que se incluye una nueva dinamica en
torno al tema de los archivos y el papel
que deberian desempeniar.

En 2004, derivado de la entrada en vigor
de la LFTAIPG, el Instituto Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica Gubernamental (IFAI) y el AGN,
emiten los Lineamientos generales para
la organizacién y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal
(APF), constituyendo el primer documento
cuyo tema central es la organizacion y
conservacion de los archivos.

\

+ Latécnica instruccional es totalmente expositiva.
+ Lainformacién es enunciativa sin entrar a detalle.

Son dos las reformas constitucionales que
representan el parteaguas en el tema de
organizacion de archivos:

« La reforma al articulo 6° constitucional de
2007, que destaca que los sujetos obligados
deberan preservar sus documentos en
archivos  administrativos  actualizados
y los publicaran a través de los medios
electronicos disponibles.
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La reforma al articulo 6° constitucional
del afio 2014, en la que se incluy6 en el
apartado A, fraccion |, que los sujetos
obligados deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones. De dicha
reforma se destaca la coordinacion del
INAI'y los organismos garantes en materia
de transparencia, con las entidades
especializadas en materia de archivos,
lo que contribuye a la sana rendicién de
cuentas.
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W

+ Destacar que estas reformas constitucionales dan cuenta de la nueva
dimensién e importancia de los archivos, ya que, si bien estas reformas
obedecen a un fondo predominantemente en el contexto de las acciones de
acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas, se habra de
considerar que...

*  “La informacion publica es un producto, mientras que el derecho de acceso a
ella es una forma de distribuirla a la sociedad. De modo que una vez creado el
contexto de exigencia, lo que sigue es producir la informacion conforme a la letra
constitucional [...] Llegados a este punto, creo que ya es claro que el mayor desafio
no residira solamente en responder a un conjunto de normas nuevas en materia
de acceso a la informacion, sino en construir las condiciones organizacionales para
poder hacerlo.” (Merino, Mauricio, “En visperas de la revolucion informativa”, en
Salazar Ugarte, op. cit. p.142).

Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora menciona las 6 normas que se
emitieron en México a partir del afio 2002 y
hasta 2021, sin ser exhaustivo en cada una.
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Ley Federal de Reglamento de la

: . Reforma
Transparencia LFTAIPG Capitulo Lo

DI constitucional.

y Acceso a la VII. Organizacion de
Informacién Publica archivos.
Gubernamental
(LFTAIPG).
Ley General de Ley de Archivos
Transparencia Ley General de para el Estado de
yAcceso a la Archivos. Chihuahua.

Informacién Publica.

W

* La persona instructora debera informar que, si bien las normas de caracter
federal no son aplicables al Estado de Chihuahua, si constituyeron en su
momento referentes locales.

+ Hacer énfasis en cobmo es que el tema de organizacion de archivos surge
al interior, en el marco de las materias de la Transparencia, el Acceso a la
Informacion y la Proteccion de Datos Personales.

+ Mencionar brevemente la interrelacion de la organizacién de archivos con la
Transparencia, el Acceso a la Informacion y la Proteccion de Datos Personales.
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Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora informa que ya nos centramos
especificamente en la  normatividad
relacionada con el tema de la organizacién de
archivos en México y menciona las 7 normas
que se emitieron en México a partir del afio
2004 y hasta 2018 con la emisién de la Ley
General de Archivos, sin ser exhaustivo en
cada una.

Lineamientos
generales para
la organizaciény
conservacion de
los archivos de las
dependenciasy
entidad de la APF
(AGN/IFAL).

Lineamientos para
la Organizaciény
Conservacién de

los Archivos (SNT) y

Ley Federal Lineamientos para
de Archivos y analizar, valorar y
Reglamento. decidir el destino final

de la documentacion
de las dependencias
y entidades del PEF

(SNT).
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La persona instructora debera nuevamente
comentar que si bien las normas de caracter
federal no son aplicables al Estado de
Chihuahua, si constituyeron en su momento
referentes locales al no existir normatividad,
o al ser escasa, en la materia.

Lineamientos
Generales para

Disposiciones
Generales en

la Organizaciony las Materias
Conservaciéon de de Archivos
los Archivos del PEF y Gobierno

(AGN/INAI). Abierto para la
APF y su anexo

Unico (SFO).

Ley General
de Archivos.
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\

La persona instructora debe tener un conocimiento basico en esta normatividad
ya que es el antecedente y referente inmediato de la organizacién de archivos
local.

Al menos debera tener presente el objetivo general de cada una de estas normas.

A continuacién, presentamos las 5 mas recientes:

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal (DOF 03/07/2015) (que sustituyd a los lineamientos
del afio 2004) “... establecen los criterios de organizacidén y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal para que
estos sean preservados integros, disponibles y faciliten el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién”.

Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos (DOF 04/05/2016).
“... Tienen por objeto establecer las politicas y criterios para la sistematizacion y
digitalizacion, asi como para la custodia y conservacion de los archivos en posesion de
los sujetos obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacion
eficiente de la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada y contar
con sistemas de informacion dgiles y eficientes.... Son de observancia obligatoria y
de aplicacion general para los sujetos obligados sefialados en el articulo 1 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (DOF 16/03/2016).
“... tienen por objeto establecer el procedimiento para analizar, valorar y decidir el
destino final de los documentos de archivo producidos por los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal”.

Disposiciones generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto parala
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico (DOF 15/05/2017) “.. tienen por
objeto establecer las politicas, estrategias, acciones y procedimientos administrativos
en las materias de archivos y de gobierno abierto que se deberdan observar en el
Gobierno Federal.... podrdn servir de marco de referencia y de buenas practicas, para
los sujetos obligados de la Ley Federal de Archivos distintos al Poder Ejecutivo Federal”.
Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018). “.. tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad,
drgano y organismo de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, drganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
de la federacion, las entidades federativas y los municipios. Asi como determinar las
bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar
el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia historica,
social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion”,
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Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora informa cémo es que hemos
atendido el tema de la normatividad;
empezara desde el ambito nacional y cémo
es que el tema de organizacién de archivos
surge inmerso en los temas de transparencia,
acceso a la informacién y posteriormente en
el tema de la proteccion de datos personales.

LTAIP PARA EL ESTADO
DE CHIHUAHUA

LEY DE ARCHIVOS \

LINEAMIENTOS
GENERALES

MANUAL DEL

Posteriormente abordamos ya de manera
especifica la normativa de organizacion de
archivos nacional y ahora ya estamos en el
ambito del Estado de Chihuahua.

Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora menciona las seis normas que se
emitieron en el Estado de Chihuahua a partir
del afio 2013 y hasta 2022; en esta exposiciéon
debe hacer mencion por lo menos al objetivo
principal de cadaunadelas normas sefialadas.

LAECH
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La persona instructora debera recordar nuevamente la interrelacion existente
entrelaorganizaciénde archivosysu antecedente einterrelacion conlas materias
de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales.
Finalmente, con ayuda de la diapositiva, hace un breve recuento de cdmo esta
integrada la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua.

9.5 de los procesos archivisticos.

9.6 de los instrumentos de control archivistico.

9.7 de los archivos de oficina.

9.8 de los archivos de tramite.

9.9 del archivo de concentracion.

9.10 del archivo histérico.

9.11 del programa institucional de desarrollo archivistico (PIDA).

9.12 de las medidas preventivas para el cuidado de los archivos.

9.13 del archivo general de chavero (AGCH).

9.14 de los documentos electrénicos y digitales.

9.15 de la reprografia.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua (GO 27/02/2021) “.... es de orden
e interés publico, y de observancia general en todo el Estado de Chihuahua;
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizaciéon
y conservacidén, administracion y preservacion homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo del Estado,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como servidores publicos,
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la entidad federativa y los municipios y
quien posea de archivos privados de interés publico local”.

* Reglamentos.
* Normas Mexicanas (archivo contable).
« Normas Oficiales Mexicanas (del

La persona instructora informa que ademas
de la normatividad ya mencionada (leyes
generales, leyes federales, ley local), en México
existen muchas otras normas que atienden
el tema de organizacion de archivos, de
aplicacion principalmente de orden federal y
en su mayoria emitidas por el Archivo General
de la Nacion:
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expediente clinico).

Normas técnicas y mejores practicas
archivisticas (ISAD-G, ISDF, ISAAR).
Manuales.

Lineamientos.

Guias.

Instructivos.

Criterios (*donar papel a CONALITEG).
Recomendaciones.

Circulares.

Oficios.
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+ En funcién del tiempo, la persona instructora puede propiciar la participacion
de las personas participantes preguntandoles qué otra normatividad, ademas
de la mencionada, conocen y qué han aplicado en el marco de sus actividades
laborales actuales, o en labores anteriores en tema de organizacion de
archivos.

La persona instructora conduce la actividad
del diagnostico formativo del médulo, con el
objetivo de identificar la comprension de los
conocimientos expuestos por parte de las
personas participantes y en su caso, reforzar
algun concepto.

La persona instructora realiza preguntas
a las personas participantes y concreta la
respuesta correcta. Al hacerlo puede utilizar
las diapositivas que la refieren.
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+ Cuadernos metodologicos de la serie “Gestion de Documentos y Administracion de Archivos”.
José Antonio Ramirez de Ledn. AGN - IFAL. 2011. No. 1. Metodologia para la organizacién
de sistemas institucionales de archivo. Archivos de tramite, de concentracién e historicos.
Cuaderno |. Capitulo I. La organizacién estructural de los archivos como sistema: antecedentes
y enfoque. https://home.inai.org.mx/ wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/
Cuaderno1_Final.pdf.

+ Cuadernos de transparencia. No. 17. El acceso a la informacion como un derecho fundamental.
La reforma al articulo 6° de la Constitucién Mexicana. Sergio Lopez Ayllon (2019). Capitulo
VII. Por qué son necesarios los archivos. https:// home.inai.org.mx/wp-content/documentos/
Publicaciones/ Documentos/Cuadernillo%2017%20B.pdyf.

+ Cuadernos de transparencia. No. 27. Los archivos histéricos y la gestion documental.
José Antonio Ramirez de Ledn (2019). https:// home.inai.org.mx/wp-content/documentos/
Publicaciones/ Documentos/CT27.pdf.

La siguiente bibliografia es la que se menciona en la presentacion del curso y se encuentra
relacionada en orden de emision:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, Fraccion A, Fraccion V. http://
www.diputados.gob.mx/ LeyesBiblio/pdf/1_280521.pdyf.

+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (2002) y su
Reglamento (2003), Capitulo VII.  http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/ Reg_
LFTAIPG.pdf.

+ Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (2004). http://www.dof.gob.
mx/nota_detalle.php?codigo=679839&fecha=20/02/2004.

+ Lineamientos Generales en materia de archivos del Distrito Federal (2007)http://www.infodf.
org.mx/iaipdf/doctos/Art_13/ fraccl/lineamientos_archivos.pdf

+ Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal (2015). https://www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5399403&fecha=03/07/2015

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2015). http://www.diputados.
gob.mx/LeyesBiblio/pdf/ LGTAIP_200521.pdf.

MANUAL DEL



INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2016). http://www.diputados.
gob.mx/LeyesBiblio/pdf/ LFTAIP_200521.pdf.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México (2016). Art. 121, de las obligaciones de transparencia comunes, fraccién XLIX. https://
data.consejeria.cdmx.gob.mx/images/leyes/leyes/ley de_transparencia_acceso_a_la_info_
publica_y_ rendicion_de_cuentas_de_la_cdmx_4.pdf.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades del PEF (SNT). 2016. https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.
php?codigo=5430131&fecha=16/03/2016.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (SNT) 2016. http://dof.gob.mx/
nota_detalle. php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016.

Disposiciones generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la APFy su anexo
unico (SFP). 2017. http://dof.gob.mx/ nota_detalle.php?codigo=5482571&fecha=15/05/2017.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (2017).
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5469949&fecha=26/01/2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México (2018). Articulo 40. https://data.consejeria.cdmx.gob.mx/images/leyes/leyes/LEY PROT_
DE_DATOS_PERS_EN_POSESION_DE_SUJ_OBL_ DE_LA CDMX_3.pdf.

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion. 15 de junio de 2018. https://www.dof.
gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018.

Ley Generalde Archivos Comentada. INAI- AGN- [lJUNAM. Primera edicién junio de 2019. https://
home.inai.org.mx/wp- content/documentos/Publicaciones/Documentos/ LGAComentada.pdf

Circular Uno Bis (2015) para las entonces Delegaciones del D.F. (Numeral 6) y Circular Uno
(2019) Numeral 9, de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y de la Secretaria
de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México respectivamente. https://www.
finanzas. cdmx.gob.mx/transparencia/14/I/otros/circular_uno_bis_2015_normatividad_materia_
administracion_ recursos_2015_3trim_pf.pdf y http://www3.contraloriadf.gob.mx/prontuario/
index.php/normativas/Template/ver_ mas/66508/7/1/0.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Periddico Oficial del Estado de Chihuahua.
https://transparenciachihuahua.org.mx/otm/so/oa/ich_jur01/hpv/LEY_DE_ARCHIVOS_2021.pdf
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Tiempo: 48 minutos. \—/

Técnica instruccional: Expositiva con intervencién de las personas
participantes.

En este mddulo, se revisaran los temas mas
relevantes contenidos en la Ley de Archivos
para el Estado de Chihuahua, con énfasis en
las obligaciones que deben atender los sujetos
obligados. En algunos temas se enriqueceran
los contenidos al retomar lo establecido en la
Ley General de Archivos.

Al finalizar el médulo la persona participante identificara los aspectos
relevantes de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua a través
del estudio y analisis de los principales temas de esta, con la finalidad
de que los sujetos obligados conozcan la aplicacion de la ley y las
obligaciones que de ella derivan.
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Los temas que comprenden el M6dulo 3 son:

+ Disposiciones generales.

* Principios y obligaciones.

« Sistema Institucional de Archivos (SIA).

+ Planeacion en materia archivistica.

+ Valoraciény conservacién documental.

+ Documentos de archivos en soporte
electrénico.

« Sistema Estatal de Archivos (SLA) y su
interrelacion con otros sistemas.

« Sistema Nacional de Archivos (SNA) y su
interrelacion con otros sistemas.

* Infracciones administrativas y delitos
contra los archivos.

* Plazos de cumplimiento.

La persona instructora resaltara la
importancia de la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua, la obligatoriedad de su
cumplimiento e informara que se abordaran
los aspectos relevantes.

Si bien se trata de abordar los aspectos
relevantes de la ley, se sugiere a la persona
instructora no dar solamente lectura de lo
escrito en la ley, sino explicar cada tema vy
brindar mayores elementos a las personas

MANUAL DEL

participantes para una mejor comprension.
Para ello, podra apoyarse en las notas para
la persona instructora que se encuentran en
cada uno de los temas.

Asi inicia el desarrollo de cada uno de los
temas:

Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, libro
primero, titulo primero, capitulo Unico,
articulos 1, 2y 3, de los cuales destacaran los
siguientes aspectos:

Objeto general de la ley: Establecer los
principios y bases para la organizacion,
conservacion,  preservacion, acceso Yy
administracion homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organoy organismodelos Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, sindicatos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica o moral que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad
del Estado de Chihuahua.
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« La persona instructora debera enriquecer este tema al abordar dos principales
aspectos interrelacionados con la organizacién de archivos:

« Toda la informacién contenida en los documentos de archivo, producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados,
serd publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la legislacibn en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica y de proteccion de datos personales.

« El Estado mexicano debera garantizar la organizacién, conservacién y
preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad
y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el
conocimiento del patrimonio documental de la Nacién.
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Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, articulo
6 (principios) y 11-17 (obligaciones), para lo
cual la persona instructora dara una breve
explicacion de cada uno de los principios y
debido a la gran cantidad de obligaciones
mencionara solo algunas.

\

Para pronta referencia, los 5 principios que sefiala la ley son los siguientes:

l. Conservacién: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo.

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por
los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar
el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad
institucional.

lll. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo estén completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida.

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de
los documentos de archivo.

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo
con esta ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Respecto de las obligaciones, se abordara lo establecido en los articulos 11 al 17
de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, y se debe informar que, por
la gran cantidad de obligaciones, solo se mencionaran algunas, pero que se les
invita a consultarlas todas.
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SeabordaraloestablecidoenlalLeydeArchivos
para el Estado de Chihuahua, Capitulo V “Del
Sistema Institucional de Archivos”, articulos

23 al 25.

La persona instructora debera:

Abordar la definicion de Sistema Institucional de Archivos, como el conjunto
de principios, lineamientos, procedimientos y estructuras que al tomar como
base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la
gestidon documental y la administracidn de los archivos de cada sujeto obligado.
Para mayor claridad, referird también esta definicion a través del esquema de
la presentacion con la finalidad de visualizar mas claramente que un Sistema
Institucional de Archivos esta conformado por cuatro conjuntos.

Respecto del conjunto denominado “Estructuras”, mencionara las areas que
integran el Sistema y sus funciones generales:

+ Area Coordinadora de Archivos.
« Areas Operativas

« Area de Correspondencia

* Archivos de Tramite

* Archivo de Concentracion

* Archivo Historico

* Grupo Interdisciplinario
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SeabordaraloestablecidoenlalLeydeArchivos
para el Estado de Chihuahua, Capitulo VI“De la
planeacion en materia archivistica”, articulos

26 al 29.

\

Informar que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en
materia de archivos, conocido comunmente como Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y publicarlo en su portal electrénico.

Con el apoyo visual de la presentacion, indicar los principales aspectos que debe
contener el PADA.

Cerrar el tema informando que los sujetos obligados deberan elaborar un
informe anual en el cual se detalle el cumplimiento del PADAy deberan publicarlo
en su portal electronico.

Estas actividades son coordinadas por el responsable del Area Coordinadora de
Archivos, pero en corresponsabilidad y con el apoyo de los responsables de la
Unidad de Correspondencia, de Archivo de Tramite, de Archivo de Concentracion
y de Archivo Historico en su caso.
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Para el caso de la valoracion documental,
se atendera lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, Titulo
Tercero, Capitulo unico “De la valoracién y la
conservacion de los archivos”, articulos 55 al

68.

\J

La persona instructora informara a las personas participantes que debido a
gue este concepto es muy extenso y técnico, que hay incluso cursos y talleres
dedicados solamente a este tema, en el presente curso se abordara de manera
introductoria, explicandolo solo a través del concepto.

El origen del proceso de valoracién documental es la masiva produccion de
documentos (explosion de documentos), por lo que surge la necesidad de analizar
los documentos y asignarles valores, lo cual se realiza a través de:

Analisis de procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion.

Generar fichas técnicas de valoracién documental, que al menos deberan
contener datos de identificacion, contexto, contenido, valoracion, condiciones
de acceso, ubicacién y responsable de la custodia de la serie y/o subserie.

Asi, podemos definir que la Valoracién Documental es la actividad que consiste
en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de
la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos
para los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentalesy, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion
documental.

Los criterios, vigencias documentales, plazos de conservacién y disposicion
documental deberan plasmarse en el Catalogo de Disposicion Documental del
sujeto obligado.

Esta actividad es coordinada por el grupo interdisciplinario y al final, el Catalogo
de Disposicion Documental del sujeto obligado, debe ser autorizado por este
grupo interdisciplinario como parte de sus funciones.
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Para el caso de la conservacion documental, se abordara lo establecido en la Ley de Archivos para
el Estado de Chihuahua, titulo tercero, capitulo unico “De la Valoracién”, articulos 55 al 68.

W

+ La persona instructora atendera a la definicion de Conservacion Documental
como el conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservaciéon
de los documentos digitales a largo plazo.

Para ello se deberan establecer:

+ Programas de seguridad de la informacion que garantice la continuidad de las
operaciones.

+ Implementar controles que incluyan politicas de seguridad administrativas,
fisicas y técnicas.

+ Establecer convenios o cualquier otro instrumento juridico en caso de hacer
uso del servicio de resguardo proveido por terceros, ya sea en soporte fisico o
electrénico.

Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, Titulo
Segundo, Capitulo X “De los documentos de
archivo electronicos”, articulos 46 - 54.

W

« La persona instructora debera explicar a las personas participantes que en el
primer médulo se abordé el tema qué es un documento y que es independiente
del soporte fisico en el que se encuentren.

« Pero ha sido tal el desarrollo de este soporte, que se ha tenido que incluir en
un apartado especifico de la ley para atender las particularidades de estos
documentos por el tipo de soporte.

« Explicara solo cuatro principales aspectos sefialados en la presentacion.
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Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua,
Titulo Cuarto “Del Sistema Estatal de
Archivos”, Capitulo | De la organizacion y
funcionamiento, articulo 69.

\

+ Iniciara con la definicién de Sistema Estatal de Archivos, como un conjunto
organico y articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos, normas,
instancias, instrumentos, procedimientos y servicios tendientes a cumplir con
los fines de la organizacion y administracion homogénea de los archivos de los
sujetos obligados.

« Realizara el comparativo con la definicién de Sistema Institucional de Archivos.

« Hara énfasis en tres aspectos principales del SEA:

« Integrado por el conjunto de Sistemas Institucionales de Archivo (uno por cada
sujeto obligado).

« Un Consejo Local (Estado de Chihuahua), como érgano de coordinacion.

« Paraexplicar lainterrelacion con los otros sistemas, se apoyara en la diapositiva.
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Si bien este tema no se localiza como tal en la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
se considera necesario abordarlo debido a su
estrecha interrelacién con el Sistema Local de
Archivos, aunado a la necesidad de mostrar la
teoria de sistemas.

\J

* Iniciar con la definicion de Sistema Nacional de Archivos (SNA), como un conjunto
organico y articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos, normas,
instancias, instrumentos, procedimientos y servicios tendientes a cumplir con
los fines de la organizacion y administracion homogénea de los archivos de los
S.0.

« Realizar el comparativo del SNA con la definicién de Sistema Institucional de

* Archivos y Sistema Estatal de Archivos.

* Realizar el comparativo del Sistema Local de Archivos y del Sistema Nacional
de Archivos y concluira que realizan funciones muy similares con la diferencia
principal del ambito de aplicacion, uno es local y el otro nacional.

« Paraexplicar lainterrelacién con los otros sistemas, se apoyara en la diapositiva.
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Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, Titulo
Sexto “De las infracciones administrativas y
delitos en materia de archivos”, Capitulo | “De
las infracciones administrativas” articulos 121
al 123 y Capitulo Il “De los delitos contra los
archivos”, articulos 124 a 126.

\

« Mencionar solo algunas infracciones administrativas y solo algunos delitos.
«  Mencionar como diferencias principales la gravedad del acto cometido y las
autoridades que las sancionan, asi como las medidas de apremio y sanciones.

Si bien este tema no se localiza como tal en la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
se considera necesario abordarlo debido a su
estrecha interrelacién con el Sistema Local de
Archivos, aunado a la necesidad de mostrar la
teoria de sistemas.
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Se mencionaran algunos plazos de
cumplimiento derivado de la entrada en
vigor de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua.

W

Con el apoyo de la diapositiva se mencionaran las obligaciones y plazos de
cumplimiento para los sujetos obligados.

En funcidon del tiempo disponible, la persona instructora podra preguntar a los
asistentes si tienen conocimiento que en sus sujetos obligados se cumplen con
estas obligaciones en los plazos establecidos.

La persona instructora invita a los asistentes a consultar la pagina electrénica
del sujeto obligado para buscar si se encuentran publicados los documentos a
que hace referencia la ley como obligaciones.
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La persona instructora conduce la actividad
del diagndstico formativo del médulo, con el
objetivo de identificar la comprension de los
conocimientos expuestos por parte de las
personas participantes y en su caso, reforzar
algun concepto.

La persona instructora realiza preguntas
a las personas participantes y concreta la
respuesta correcta. Al hacerlo puede utilizar
las diapositivas que la refieren.
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Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacidn. 15 de junio de 2018. https://www.dof.
gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018

Ley General de Archivos Comentada. INAI - AGN- [JUNAM. Primera edicién junio de 2019.
https://home.inai.org.mx/wp-content/ documentos/Publicaciones/Documentos/LGAComentada.

pdf

Ley de Archivos del Estado de Chihuahua, Periddico Oficial del Estado No.17 del 27 de
febrero de 2021. https://transparenciachihuahua.org.mx/otm/so/oa/ich_jur01/hpv/LEY_DE_
ARCHIVOS_2021.pdf

Cuadernos metodologicos de la serie “Gestion de Documentos y Administracion de Archivos”.
José Antonio Ramirez de Ledn. INAI - AGN. 2016.

No. 1. Metodologia para la organizacion de sistemas institucionales de archivo. https://home.
inai.org.mx/ wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/ Cuaderno1_Final.pdf.

No.2.Produccién e integracion de la informacidn archivistica.

Manejo de la correspondencia y desempefio del control de gestion. https://home.inai.org.mx/
wp-content/documentos/ Publicaciones/Documentos/Cuaderno2_Final.pdf.

No. 3. Metodologia para el disefio y formulacion de sistemas de clasificacién y ordenacién
archivistica. https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/
Cuaderno3_Final.pdf

No. 4. Disefio de instrumentos de descripcion archivistica. https://home.inai.org.mx/wp-
content/documentos/ Publicaciones/Documentos/Cuaderno4_Final.pdf.

No. 5. Metodologia para la Valoracion y Disposicion Documental: Aspectos teoéricos e
instrumentales https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/
Cuaderno5_Final.pdf

Cuadernos de transparencia. No. 27. Los archivos histéricos y la gestion documental.

José Antonio Ramirez de Ledn (2019). https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/
Publicaciones/Documentos/CT27.pdf.Art
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Una vez concluido el contenido del curso,
la persona instructora inicia con la terceray
ultima etapa del curso, el cierre, y la desarrolla
de la siguiente manera:

+ Repaso general, es decir, revision del logro
de los objetivos del curso.

« Formulacion de compromisos para aplicar
lo aprendido.

« Sugerencias de acciones para continuidad
del aprendizaje.

Para ello, a continuacién, presentamos de
manera detallada cdbmo abordar cada uno de
estos puntos de cierre.

La persona instructora conduce el resumen
del curso, con la participacién de las personas
asistentes. Se mencionara a las personas
participantes que posterior al curso deberan
realizar la evaluacion y generar su constancia
de participacién en el Aula virtual alojada en
la pagina web del organismo garante https://
www.ichitaip.org/category/capacitacion/.

La persona instructora, con el apoyo de la
diapositiva que muestra el objetivo general,
realiza una breve revision y pregunta a las
personas participantes si consideran que se
cumplio el objetivo del curso.
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La persona instructora sensibiliza al grupo
al comentar la importancia de establecer
un compromiso individual para aplicar lo
aprendido y, en funcién de la cantidad de las
personas participantesy deltiempo disponible
para esta actividad, la persona instructora
puede seleccionar de manera aleatoria a las
personas participantes o preguntar quién
desea participar, al solicitar la intervencion
de varias personas participantes, para que
mencionen su compromiso y la fecha para
llevarlo a cabo.

La persona instructora, de acuerdo con su
experiencia en el tema, sugiere acciones o
lecturas para dar continuidad al aprendizaje
del tema abordado en el curso. También
menciona la oferta de cursos en la materia que
se encuentran disponibles en los siguientes
vinculos y que algunos tienen costo.

Induccién a la administracién de documentos
y archivos de los Sujetos Obligados del Sistema
Nacional de Transparencia.
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« Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de Archivos.

+ Descripcion Archivistica.

+ Metodologia para el disefio, formulacion
de sistemas de clasificacién y ordenacién
archivistica.

+ Metodologia paralavaloraciony disposicién
documental.

* Introduccién a la Ley General de Archivos.

https://www.gob.mx/agn

« CursolIntroduccién alagestion documental
y administracion de archivos.

« Taller de procesos técnicos de la Unidad
de Correspondencia y Archivo de Tramite.

« Taller de procesos técnicos del Archivo de
Concentracion.

« Taller de valoraciéon documental.

« Taller para la elaboracién del tramite de
baja documental.

« Taller para la elaboracién de instrumentos
de control archivistico.

+ Taller para la elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

https://www.ichitaip.org/category/capacitacion/
Tutoriales / Videos Plan de capacitacion en
materia de Archivos del SNT.
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Conjunto de
meétodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccién y
destino final de los documentos.

Al conjunto organizado de
documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia
delsoporte, espacioolugar que seresguarden.

Al integrado por
documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Al integrado por
documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de los sujetos obligados.

Al integrado por
documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico.

A la
instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de
Archivos; su titular debera tener, al menos,
nivel de director general o su equivalente
dentro de la estructura organica de cada
sujeto obligado.

A las que integran el
Sistema Institucional de Archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo
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de tramite, archivo de concentracion y, en
su caso, el archivo histérico de cada sujeto
obligado.

Es el proceso de
eliminacion razonada y sistematica de aquella
documentacién que haya prescrito en su
vigencia, plazos de conservacion, valores
documentales primarios: administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no posea
valores secundarios o histéricos: evidenciales,
testimoniales o informativos de acuerdo con
la ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Al
registro general y sistematico en el que se
establecen, en concordancia con el cuadro
general de clasificacion archivistica, los valores
documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservaciéon y la disposicion
documental.

A las etapas por las que
atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidn o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo
histoérico.

Al conjunto de
personas de cada sujeto obligado que debera
estar integrado por los titulares de las
siguientes areas o sus equivalentes: Juridica,
Administraciéon, Planeacion y/o Mejora
Continua;  Coordinacion  de  Archivos,
Tecnologias de la Informacién, Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Control, las
areas o unidades administrativas productoras
de la documentacion; con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.

Al conjunto
de procedimientos, medidas y acciones
destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en
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papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo, mediante la
implementacién de programas de
mantenimiento para lograr condiciones
adecuadas, tales como: ambientales,
procedimientos de manejo y almacenamiento
de los documentos, exhibicién, transporte
de estos, establecimiento de planes para el
control de plagas y planes de emergencias
contra desastres, programas de respaldos y
migracidon de informacion, servidores y demas
gue se consideren pertinentes.

A las actividades
relacionadas con la instrumentacién de
controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el
derecho de acceso a lainformacién que tienen
las personas usuarias mediante la atencién de
requerimientos.

Al instrumento técnico que refleja Ia
estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado; de esta manera, los documentos se
reanen en agrupaciones naturales llamadas
fondo, seccion, serie, expediente y unidad
documental.

Es el registro
sistematizado de la informacion de los
documentosdearchivorecopilado,organizado
y jerarquizado de forma tal que sirva para
localizar y explicar el contexto y sistema que
los ha producido.

A la seleccién
sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia
documental o uso han prescrito en sus
valores primarios, administrativos, legales o
fiscales, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales, dando lugar
a la valoracion o seleccion de los documentos

MANUAL DEL

de archivo que adquieren un valor secundario
para su transferencia al archivo histérico; asi
como la seleccion de los documentos que
por no contar con los valores secundarios
o histéricos causan la baja documental o
depuracion.

Aquel que registra
un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en
el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

A los que se
preservan permanentemente porque
poseen valores secundarios: evidenciales,
testimoniales e informativos, relevantes para
la sociedad; y que por ello, forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

Toda la informacién
contenida en los documentos de archivo
producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de los sujetos
obligados, sera publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que
establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la del Estado y
la legislacion en materia de transparencia y
accesoalainformacién publicayde proteccién
de datos personales.

A la unidad documental
compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Al conjunto de
documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacién que contenga.
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Al
instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

Al conjunto de documentos producidos
organicamente por un sujeto obligado, que se
identifica con el nombre de este ultimo.

Al tratamiento integral
de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de
produccion, organizacidén, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

A los instrumentos técnicos
que propician la organizacién, control vy
conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacién archivistica y el
catalogo de disposicion documental.

Al conjunto de datos que
describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su
administracién, a través del tiempo, y que
sirven paraidentificarlos, facilitar subusqueda,
administracién y control de acceso.

Al conjunto de operaciones
intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de
los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz
y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido;
en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para
la ubicacidn fisica de los expedientes.

Al periodo de guarda
de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la
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combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

El Principio de Procedencia,
hay que considerar que el valor de los
documentos depende del nivel jerarquico
que ocupa el productor, por lo que se debera
estudiar la produccion documental de las
unidades administrativas productoras de
la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico,
hasta el operativo, realizando una completa
identificacién de los procesos institucionales
hasta llegar a nivel de procedimiento.

Garantizar que
las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debera respetarse el
ordenenqueladocumentacién fue producida.

A cada una de las divisiones del
fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

A la divisibn de una seccién que
corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general, integrados en expedientes
de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico.

A los medios en los
cuales se contiene informacion ademas del
papel, pudiendo ser: materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros.

A la divisiéon de la serie documental.

A cualquier autoridad,
entidad, 6rgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
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fondos publicos del Estado de Chihuahua y
SUS municipios; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad
en el ambito federal, estatal y municipal;
asi como las personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privados de interés
publico.

Al traslado controlado vy
sistematico de expedientes de consulta
esporadica, de un archivo de tramite
a uno de concentracidon (transferencia
primaria); y de expedientes que deberan
conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria).

A la actividad que
consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio dela
condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentalesyy,
en su caso, plazos de conservacion, asi como
para la disposicion documental.

Al periodo durante el
cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales
o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Curso: Introduccion a la Organizacién de Archivos, Manual del Instructor, se termind de imprimir en
la Ciudad de Chihuahua durante el mes de diciembre de 2023.
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