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Objetivo general:

Que los participantes conozcan y comprendan los
términos mas importantes referentes a las actividades
esenciales de la archivistica, asi como el esquema
basico de organizacion y las funciones del Sistema
Institucional de Archivos como lo marca la Ley General
de Archivos




I. Conceptos basicos en la organizacion de archivos

1) Acervo: Al conjunto de documentos producidos y
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar gue se resguarden
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2) Area generadora de documentos: es la unidad
administrativa integrada por servidores publicos de
la dependencia, es la responsable de crear los
documentos necesarios para realizar sus labores, la
iInformacion contenida en los documentos puede

tener valor archivistico o solamente valor
informativo.
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1. Garantizar ¢|

control y
seguimiento de |a
documentacion
producida.

Los servidores publicos del area generadora deberan:

2. Excluir como documentacion
oficial y como parte de un expediente
de archivo |a publicidad, folletos,
periddicos, propaganda o cualquier
otro material documental similar,
salvo en aquellos casos en que la
misma se identifique como anexo de
documentos oficiales.
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3) Area Coordinadora de Archivos: 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;

Funciones basicas del coordinador de archivos
Art. 28 LGA

1. Elaborar en coordinacidon con los responsables
de los archivos de tramite y de concentracién los
instrumentos de control archivistico

® -~

2. Elaborar criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos




4) Areas operativas: A las que integran el sistema
Institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico
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3. Elaborar y someter a consideracion \

del titular del sujeto obligado o a quien ’ =
éste designe, el programa anual P
¢ 9
& EQ‘ 4. Coordinar los procesos de valoracion y
disposicion documental que realicen las

areas operativas

5.Coordinar las actividades destinadas
a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electréonicos
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©. Brindar asesoria técnica para
la operacion de los archivos

7. Elaborar programas de
capacitacion en gestion
documental y administracion de
archivos
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8. Coordinar, con las areas o = D@?
unidades administrativas, las o=
politicas de acceso y la conservacion Lf| =

de los archivos

9. Coordinar la operacion de |los
archivos de tramite, concentracion y, en

SU caso, historico, de acuerdo con la
normatividad
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5) Archivo de Concentracion :

: es el encargado del
proceso y operaciones para el manejo de archivos

semiactivos de uso esporadico.

" Funciones basicas del responsable de h
archivo de concentracion
Art. 31 LGA

J

1. Asegurar y describir los fondos
bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes

2. Recibir las
primarias y brindar servicios de 5

transferencias i,_

préstamo y consulta
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3. Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental

(

-~

4. Colaborar con el area coordinadora
de archivos en la elaboracién de los
iINnstrumentos de control archivistico

5. Participar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y
disposicion documental




6. Promover |la baja documental de

los expedientes que integran las

omme 1 Series  documentales que hayan
_, - cumplido su vigencia documental

7. |dentificar los expedientes que integran las _«" )
series documentales que hayan cumplido su @3 O,\
vigencia documental y que cuenten con valores © P

historicos, y que serdn transferidos a los archivos &
histdricos

8. Integrar a sus respectivos
expedientes, ¢l registro de los procesos
de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios
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9. Publicar, al final de cada afo, los L [

dictamenes y actas de Dbaja %

° aja documental
documental y transferencia n
secundaria

10. Realizar la transferencia
——— | - secundaria de las series posean
valores evidenciales, testimoniales
e informativos al archivo historico
- i del sujeto obligado, o al Archivo
pdddnds! General
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6) Archlvo de tramite: responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el gjercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa.

Funciones basicas del responsable de archivo de tramite
Art. 30 LGA

—

1. Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba

r—

2. Asegurar la localizacion y consulta de

los
expedientes mediante la elaboracion de los inventarios

documentales

e =

. .. Informacion reservada
3. Resguardar los archivos y la informacion que ‘
haya sido clasificada de acuerdo con Ia

legislacidon en materia de transparencia, en tanto &
P \ \
conserve al caracter "
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4. Colaborar con el area coordinadora
de archivos en la elaboracion de los
INnstrumentos de control archivistico

ymwﬂ 5. Tra’b.ajar de acuerdo con Io.s criterios
especificos y recomendaciones dictados por
['—L el area coordinadora de archivos
(N

6. Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion
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7.

Baja documental: A la eliminacidén de aquella
documentacidn que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y gue no posea valores historicos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables
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8) Catalogo de disposicion documental: Al registro
general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

Catalogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental
Niveles de Clasificacion Valor Documental Plazos de Conservaci6n
Contable/ Archivode Archivo de

Series Subseries Admiistrativo  Legal . o _. Conservar | Eliminar Muestreo
Fiscal Tramite = Concentracién

Cédigo Técnicas de Seleccion

Observaciones

1C. Legislacion

Instrumentos Juridicos Concensuales (convenios, bases de
colaboracioén, acuerdos, etc.)

ntos Juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas X X 3 2, X
Documentos como prueba a favor o en contra de un
2c.7 Estudios. dictamenes e informes X X 3 3 X caso, informes que se da a conocer en la parte final
’ ’ de un juicio o un litigio y reflejan actuaciones de la
dependencia.
2C.8 Juicios contra la depedencia X X 3 2 X
2C.9 Juicios de la dependencia X X 3 2 X
2C.10 Amparos X X 3 2 X
2C.11 Interposicién de recursos administrativos X X 3 2 X
2C.15 Notificaciones X X 3 2 X
2C.16 Inconformidades y peticiones X X 3 2 X

3C. Programacion, Organizacion y presupuestacion

Contiene antecedentes histéricos, ordenamientos
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion 3 2 X juridicos que constituyen la base legal de su
X existencia.

Registra y actualiza informacion referente al conjunto
de actividades u operaciones que, en forma
X 2 3 X cronolégica y detallada, se establecen para realizar|
las funciones

agregadas en procedimientos.

Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de

3C.12 ..
procesos y procedimientos

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos X 2 3 X Muestreo selectivo, tamafio de la muestra 50%.
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9) Ciclo vital: 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 historico

Transferencia

secundaria
! \

\ ! Archivo de
Archivo de tramite concentracion

\
\
\ Q\(fase semiactiva)
\ v
Baja
Documental



10) Disposicion documental: A |a seleccidn sistematica
de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha

prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales
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11) Documento de archivo: A aguel 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
iIndependencia de su soporte documental;

« 2\12) Expediente: A la  unidad

wemnt Kon

documental compuesta por
documentos de archivo,
ordenados y relacionados por
un mMmismo asunto, actividad o

tramite de los sujetos obligados;




tratamiento integral de Ia
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
de |la gjecucion de procesos de...

organizacioén
acceso

consulta

valoracion
documental
conservacion




» Unidad de correspondencia: Las areas de
correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de |Ia
documentacion para la integracion de los
expedientes de |los archivos de tramite.
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Il. El Sistema Institucional de Archivos seguln la Ley

General de Archivos

Cronologia Ley General de Archivos

o
15 de junio de

2018
Se publicaen el DOF )

Dial

14 de junio de 2020

Armonizacion de las
leyes locales

Dia 730

15 de junio de 2019

Entra en vigor

Dia 365

14 de dic. de 2020

Iniciaran de sesiones de
consejos locales

~

4

Dia 903
I
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Articulo 2. Son objetivos de esta Ley, inciso I

organizacion del sistema institucional

” de archivos de los sujetos
obligados,

Regular

la publicacion en medios
@ electronicos de la informacion

se actualicen relativa a sus indicadores de
a fin de ﬁ gestion
que estos o
% , y al ejercicio de los recursos
permitan

publicos, asi como de aquella
que por su contenido sea de
interés publico;
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Podemos decir entonces, que la Ley General de Archivos

tiene como objetivo profesionalizar el trabajo de los
archivos a través del empleo de métodos y técnicas

archivisticas,

qgue permitan a la ciudadania tener acceso a la informacion
y a los documentos publicos de manera facil y sencilla a
través de los sistemas institucionales de archivos

los cuales aseguran la organizacidn, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de

archivos.
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Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de
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W Organizary conservar sus archivos;
‘ de la operacion de su sistema institucional;

‘ del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley;,

. las correspondientes de las entidades federativas

o Y las determinaciones que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Local, segun corresponda;

.y deberan garantizar que no se sustraigan,
danen o eliminen documentos de archivoy la
informacioén a su cargo




Organizar y conservar archivos supone, realizar una
serie de procesos técnicos asociados a la...

Sy \ de los
o =\ documentos
de archivo
son procesos técnicos permite el reconocimiento del
consecutivos y contexto y contenido de los archivos a
comp|ementarios que través de la generacién Y Uso de
otorgan estructura légica a instrumentos de descripciéon, como

la informacion archivistica  los inventarios, las guiasy el CADIDO
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Articulo T1. Los sujetos obligados deberan:

S

P
e

Il. Establecer un sistema institucional para Ila

administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental;

=] Qﬁ

\q

\
-4 . .
a8 Con miras a mejorar la
v Infraestructura y reorganizar
&
4 &

administrativamente a las
areas de archivos

-
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Comunmente cuando los archivos de tramite de las
unidades administrativas estan a cargo de personas
subcontratados y/o funcionarios sin capacitacion y
con desconocimiento en la materia, trae como
consecuencia:

v la dispersién de la informacién, Ay

v' la organizacién pe.r,sonalizada m}@ﬁ i
de la documentacion, S
v el control patrimonialista de los 7/,

expedientes, s

v" y un sinfin de archivos informales.




Articulo 16. La responsabilidad de preservar
iIntegramente los documentos de archivo, tanto
filsicamente como en su contenido, asi como de la
organizacién, conservacion y el buen funcionamiento
del sistema institucional, recaera en la maxima
autoridad de cada sujeto obligado. (\ S

- o < ° @ ‘o
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La produccion, la organizacion, la circulacion y el uso de
documentos de archivo no constituye una responsabilidad
que le compete solamente al personal que se ha destinado
para ello, en algunos casos sin cubrir un perfil adecuado para
la gestion documental, organizacion, preservacion y difusion
de los archivos, por lo que ahora recae la responsabilidad del
correcto funcionamiento en el titular de la dependencia.
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responsabllldad de los archivos recae sobre los
productores y usuarios de la informacion en conjunto con
el personal de las areas de archivo. La explosion
documental y su exponencial produccion, no es
responsabilidad del personal de archivos, sino de los
arraigados usos y costumbres y el poco interés con la que las
autoridades trabajan.




Go registros OO procedimientos
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~ [procesos

o herramientas
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estructuras

que desarrolla cada sujeto obligado y

sustenta la actividad archivistica, de

acuerdo con los procesos de gestion
documental.




Registros, son todos los documentos en posesion del sujeto obligado

Procesos, acciones o actividades sistematizadas que deben realizar las
areas operativas, apoyadas en el area coordinadora de archivos, como la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Procedimientos, son las acciones que tienen que realizarse de manera
homogénea para obtener los resultados que marca la normatividad

Criterios especificos que permitan la organizacidon y conservaciéon de
archivos bajo normas definidas y uniformes para la localizacion expedita,
disponibilidad e integridad de la informacion.

Estructuras, disposicion y distribucion del area coordinadora y las areas
operativas en donde la relacidn entre si permiten el funcionamiento del SIA.

Herramientas, son |los instrumentos de control (CGCA y CADIDO) y consulta
(Inventarios. general, de transferencia y de baja documental) y la Guia de
Archivo Documental

Funciones, son las actividades coordinadas que realizan de manera eficazy
eficiente el area coordinadora de archivos y las areas operativas con

planificacion, organizacion, direccion, la coordinacion y control.
.



La ley General de Archivos hace explicita la
los sujetos obligados de disponer de ...

herramientas de organizacion

documental
I!lelE!ili, l l
———— b S
CcAN°
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estructuras
institucionales con Logrando la administracion de
funciones claras documentos y la gestion de los

archivos

También busca resolver la heterogeneidad en las estructuras
institucionales y criterios de funcionamiento, asi como la falta
de cumplimiento de las dependencias en cuanto a la necesidad
y uso de herramientas basicas de gestion documental.




Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formardn parte del sistema institucional; deberdn agruparse en
expedientes de manera ldgica y cronoldgica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en
ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.

Con lo anterior se busca remediar la dispersion y desorganizacion
de los documentos, |0 que ha significado uno de los principales
obstaculos en la gestion documental. Un archivo desorganizado
con documentos aislados y sin orden claro, es un archivo inexistente,
que limita la posibilidad de consulta y acceso que es la razon de ser
del archivo.
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Articulo 21. E|l Sistema

Institucional de cada sujeto - | Uf‘ area
icoordinadora de
| | \\,, archivos, y

Archivo de
concentracion

T e
S v g gz o il =
Ann ' m 1)

= IS mn i W e

{

Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad 12X
presupuestal y técnica del sujeto obligado.
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e Estructura jerarquica del i

Sistema Instituc‘:lonal de Archivos

o

&

(Maxima Autoridad)
Titular del Sujeto Obligado

Area Normativa Area Operativa

{3 Unidad de m
correspondencia = (9) Responsable
\3/ ; =, del Archivo
. ?G é @) Histdrico

Responsables de
Archivo de Tramite
(uno por unidad
administrativa)

Area coordinadora

de Archivos
Responsable de

Archivo de
Concentracion
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Los responsables de los archivos...

De tramite, seran nombrados por
el titular de cada area o unidad

administrativa

<)

A

Los responsables del archivo de

concentracion y del archivo
histérico seran nombrados por el

titular del sujeto obligado
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Los encargados y responsables de cada area deberan
contar con licenciatura en areas afines o tener
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en archivistica.

A nivel nacional solo las siguientes universidades del Pais
ofrecen programas de licenciatura, que pudiéramos
considerar afines:

« Universidad Auténoma de San Luis Potosi

« Universidad Autonoma de Chiapas

« Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
« Universidad Nacional Autonoma de México.

« Universidad Digital del Estado de México

« Universidad de Guadalajara.

« Universidad Autéonoma del Estado de México

« Universidad Autéonoma de Nuevo Ledn.

« Universidad de Oriente de Yucatan.
e
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Entre todas éstas, Unicamente se atiende una matricula
cercana a los 1800 alumnos, mientras que las necesidades de
profesionales en estas areas seran mucho mas grandes en

los proximos anos.

En la Regidon Centro se encuentran:

« Escuela Nacional de Biblioteconomia
y Archivonomia

« Universidad Nacional Autonoma de
México.

 Universidad Digital del Estado de
México

« Universidad Autonoma del Estado de
México
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EI Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de
Competencias Laborales (CONOCER), es una institucion
del Estado mexicano, sectorizada a |la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), gue coordina y promueve
el Sistema Nacional de Competencias (SNC), El CONOCER
impulsa al SNC para que las personas certifiguen sus
conocimientos, habilidades, competencias I|aborales
mediante un proceso de evaluacidon, donde deberan
demostrar con sus conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes individuales que son competentes en esa funcion.

El certificado por competencias
esta avalado por la Secretaria de

Educacion Publica a nivel nacional red conocer

de prestadores de servicios
Entidad de Certificacién y Evaluacién
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El sistema Institucional de Archivos

NO ES LO MISMO

Un sistema de Gestion de Gestion Documental

No_
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Il. Conclusiones

« Los archivos no son entidades aisladas, deben
funcionar de manera coordinada, conforme a un
modelo de organizacion que los vincule como
sistema institucional, se fundamenta en el ciclo vital

de los documentos.

« Los archivos son algo mas que documentos
organizados y que los espacios, el mobiliario vy
equipo en el gue se depositan, para adquirir también
una connotacion organizacional, esto es, concebirse
como estructuras administrativas formalmente
establecidas en el Iinterior de las Instituciones
publicas.

—



« El area coordinadora de archivos, con base en el
marco normativo disponible, debera integrar un
esguema de contenidos que sustente al Sistema
Institucional de Archivo en favor de la dependencia.

La construccion del sistema institucional de
archivos conlleva un arduo y complejo proceso de
trabajo, lo que representa comprender Ia
Importancia y el papel que significan el desempeno
de las actividades archivisticas, las areas que llevan a
cabo las tareas operativas y los procesos de gestion
documental como tarea fundamental del sistema.
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« El desempeno de las responsabilidades de los
archivos como sistema permitira documentar los
procesos de gestion de la administracion publica y
construir la memoria de |la dependencia
favoreciendo la cultura de transparencia y rendicidon
de cuentas del gobierno.

Para controlar la documentacion que se produce en
forma explosiva debemos hacer que los archivos
dejen de trabajar de manera informal sin el
empleo de los instrumentos de trabajo necesarios y
eficientes para lograr su integracion y estructuracion
como sistemas institucionales.




« El correcto funcionamiento del SIA, dependera de
que el engranaje que lo forma trabaje a la par, es
decir, no es suficiente...

v tener los nombramientos, si no se esta capacitado;

v’ contar con los instrumentos de control y consulta si
no hay un control de los expedientes, no se
encuentran clasificados vy Nno se respetan las
vigencias documentales

v  Tener criterios especificos de organizacion vy
conservacion si N0 se conocen 0 NO se respetan

v Digitalizar documentos si no se cuenta con un
sistema de gestion documental que ayude a
consultar y recuperar la informacion
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