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¢ Qué es un documento? INQI )

Todo aquello que proporciona informacion, no importando el
soporte en el que se encuentre.*

INGREDENTES
Leche desnatada de vaca
Drigen de 13 leche [spm.r

*Ramirez Deledn, J. A. (2016). Produccion e integracion de la informacion archivistica: manejo de la correspondencia y desempefio del control de gestion. (22 ed.).
México: INAI-AGN. (Coleccidon Cuadernos de la serie de gestion de documentos y administraciéon de archivos, No. 2).



Documentos de Apoyo

INQI[{

= Borradores, notas

= Publicaciones: libros y revistas

= Fotografia sueltas

= |nvitaciones personales

= Folletos, instructivos, propaganda

= Fotocopias simples/duplicados de originales no
certificados, o de asuntos sin relacion con el
expediente.




Documentos de comprobacion inQi Q
administrativa inmediata b

® Documentos creados o recibidos por una Institucion o individuos en el
curso de tramites administrativos o ejecutivos .

® Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato.

"  Son documentos aislados, es decir no tienen relacion con un asunto o
tramite derivado de las funciones de su productor.

" Suvalores documentalesy vigencia se han extinguido.

® No se transfieren al Archivo de Concentracion.

" Pueden ser dados de baja al completar su vigencia administrativa y
utilidad.

" Debe ser organizados para facilitar la autorizacion de su eliminacion.




Q

d b

Documento de archivo in Qi

%~ Son aquellos producidos, recibidos o usados en el ejercicio de las
funciones y atribuciones de las Unidades que integran una organizacion,
con independencia del soporte en el que se encuentren.

% Son producidos en forma natural en funcion de una actividad y
constituyen el unico testimonio y garantia de un acto.

= Tienen caracter probatorio, administrativo y juridico, porque tienen
contexto, contenido y estructura.



Documento de archivo

Estructura

Contexto ——,

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION

DE DATOS PERSONALES

A OFICINA DEL COMISIONADO PRESIDENTE
v Profe e Cos fricnom INAI/OCP/FJALL/460-18.

Ciudad de México, a 12 de julio de 2018

Asunto: Se comunica la designacién de
Responsable de Archivo de
Concentracion

ING. ALFONSO ROJAS VEGA
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y
DIRECTOR GENERAL DE GESTION
DE INFORMACION Y ESTUDIOS
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley Federal de Archivos, asi
como en el numeral noveno, parrafo segundo de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales,
le comunico que la servidora publica Miriam Martinez Meza, Subdirectora de Control
de Gestion Documental, ha sido designada como Responsable de Archivo de
Concentracion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

Asimismo, hago de su conocimiento que se debera dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 15 de la Ley Federal de Archivos; al numeral décimo
primero fraccion lil de los Lineamientos para la Conservacion y Organizacion de los
Archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia; asi como al numeral
trigésimo cuarto de los Lineamientos de Valoracion Documental, Gestién
Documental y Organizacion de Archivos de este Instituto

aprovecho la ocasion para enviarle un saludo cordial
TNSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION ¥
PROTECCION DE DATOS PEFSONALES
| SECRETARLA © <71~

ATENTAMENTE
.(‘;]

DIRECCION GENERAL Ut GESTION
DE INFORMACION Y ESTUDIOS L
D'RECC?‘ DE GESTION DOCUMENTAL FRANCISCO JAVIER ACUNA LLAMAS

COMISIONADO PRESIDENTE

Para su conoc

esis Ramirez Sdnchez, Secretario Ejecutivo
n ental. Para su col

Aartinez Meza, Su Gestion D

. . 9
INQI [{

—— Contexto

+——— Contenido

«——— Contexto



Caracteristicas de los documentos de o . 9
archivo INQI EED

e Son producidos por una institucion o persona en el
desarrollo de una actividad o funcidn.

Organicos (génesis)

e La informacion que contienen rara vez se encuentra en

Unicos /EXC'USIVOS otro documento con idéntica extension e intensidad.

e Se producen uno a uno y al paso del tiempo constituyen
series.

Seriados

* Son definitivos, no puede ser cambiados o corregidos.

 El documento puede probar que es lo que pretende ser: ha sido
creado o enviado por la persona y en el tiempo que se presume

|
|
e No son aislados, pertenecen a un conjunto de documentos

con los que se interrelacionan.

Interrelacionados



Amelie (escena carta) Doblaje español.mp4
Amelie (escena carta) Doblaje español.mp4

Valores de los documentos

Dependen de:
* Elfin por el cual ha sido creado el documento = Valor primario, y
e Utilidad que se pueda deducir con posterioridad = Valor secundario

SECUNDARIO (historico)

v

Administrativo Informativo
Fiscal/Contable Evidencial
L . 4

Legal (juridico) Testimonial



;. Qué es un expediente? iNQI EED

Unidad documental constituida por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o

tramite.

2. Respuesta

V'é . . ° y 4 A
v Esta relacionado con las funciones de una unidad o area s

administrativa.
v Agrupa documentos sobre un mismo asunto. . 3. Otros
ocumentos

v Obedece a una relacién de causa y efecto.

——
v Son producidos de manera sucesiva y natural.
v En secuencia cronoldgica, de acuerdo al tramite

T o



Definicion de Archivo inaQi EE%

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte,
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los

| , particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
Archivo: desarrollo de sus actividades.

Al conjunto organizado de

docfurnentos producu?os 0 N La institucion cultural donde se reunen, conservan,
recibidos por los sujetos s BEENON denan y difunden los conjuntos organicos de

: tarcici /1 y o
obligados en el ejercicio A(SHN CIONBNE  (ocumentos para la gestion administrativa, la

de sus atribuciones vy poaco EERRENSI  informacidn, la investigacién v la cultura.
funciones, con

independencia del

soporte, espacio o lugar . N
El archivo también es el local donde se conservany

consultan los conjuntos organicos de documentos.

que se resguarden;
LGA Art. 4 1lI.




Principios
Archivisticos

. . Q
INQI )

Direccién General de Gestién de Informacion y Estudios



Principio de Procedencia inoi

e A

¢Qué significa procedencia?

Segun la RAE, significa origen, principio donde nace y se deriva algo.

Principio fundamental de la Archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede,
teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y
en éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes.

Natalis de Wailly, 1841.



Principio de Procedencia iNQi

d b

Razones del principio

Los Archivos son un resultado natural de las funciones y/o actividades de la

Administracion, de una persona o entidad.
El documento de archivo no tiene razon de ser si no pertenece a un

conjunto.

El sitio de un documento de archivo no se concibe fuera de una proceso
funcional, del Fual gs un elemento. i Hleismant

Nunca se concibe aislado. O RCTDRCT

S

Fondo Fondo
- i Fondo
= ol or lugar
materias tematica P g

Resumen: violaron el principio
de procedencia



Principio de Procedencia inoi

e A

Garantiza...

* Laintegridad de administrativa de un fondo y su valor
testimonial.

* Facilidad fisica e intelectual para el acceso a los documentos.

* Preserva la objetividad de los documentos en sus funciones,
procesos y relaciones.

* Evitala interpretacion erronea y subjetiva



d b

Principio de respeto al orden original Tale)]

Establece que no se debe alterar la organizacion dada al fondo por la institucion u
organismo productor, ya que ésta debe reflejar sus actividades, en lugar de hacerlo
por asuntos o materias.

Dichemin e 30 de 2015

D e 1 2 e 3016

Moemine 12 de 2015

1881- H. Von Seybel, director de los Archivos del Estado (Prusia).




Principio de respeto al orden original

INQI

e Segundo principio mas importante de |la Archivistica

d b

* Precisa que en la organizacion archivistica, los documentos

mantengan su orden originario.

* Aseguran que los documentos sean verdadera expresion de
la estructura, relaciones, funciones y/o actividades.



Principio del Ciclo Vital de los >
Documentos INQI E®

Nace
Teoria desarrollada en EE.UU. por archiveros y (fase de
gestores de documentos con el objetivo de creacion )

resolver los problemas que planteaba la gran
cantidad de documentos que se estaban
generando.

Philliph Coolidge Brooks, 1940

Vive (Fase de
mantenimiento
y uso)

Muere (Fase de

depuracion)




Ciclo Vital de los Documentos inoi 2

d b

Valoracion, disposicion y

Yolor Transferencia secundaria Yalor

™ ‘ ﬁ L
PRIMARIO SECUNDARIO
»  ADMINISTRATIVO « INFORMATIVO

* FISCAL/CONTABLE * EVIDENCIAL
- LEGAL Segunda edad - TESTIMONIAL
, N 7 N
Fase Semiactiva
e ARCHIVO DE e ARCHIVO
TRAMITE * ARCHIVO DE HISTORICO
CONCENTRACION
Primera edad \[ Tercera edad
Fase Activa L / Fase Inactiva
* SIN VALORO
CON VALOR ,
v PRESCRITO %’ -
Valoracion y Transferencia Valoracion, disposicién y A a
primaria baja documental L



Red 2 (1 10) Movie CLIP - Kill Him (2013) HD (online-video-cutter.com) (1).mp4
Red 2 (1 10) Movie CLIP - Kill Him (2013) HD (online-video-cutter.com) (1).mp4

Tipos de archivos iNQI )

/ \ / ARCHIVO DE \

ARCHIVO DE TRAMITE CONCENTRACION
Unidad responsable de Unidad responsable de
administrar documentos de administrar documentos,
uso cotidiano y necesario con consulta esporadica por
para el ejercicio de las parte de las unidades
atribuciones de una unidad administrativas. Resguarda
administrativa. los documentos hasta su

K / K destino final. /




Pilares que sustentan la gestion de . e 9
documentos y la administracion de archivos INQI E@

Teoriay
metodologia
de la
Archivistica
Integrada

Gestion Normas
Documental y técnicas
de Archivos

Legislacién
archivistica

Transparencia
y Rendicion de
cuentas

<

Ciencia autonoma y multidisciplinaria, paradigma del
desarrollo archivistico contemporaneo.

Normas y directrices internacionales (ISO 15489)
ISO del grupo 30300, ISAD — G, la ISAAR cpf; ISDF,

< emitidas, respectivamente, para la integracion de sistemas

de gestidon de documentos en las organizaciones y para la
normalizacidén de procesos archivisticos.

o
/

La actividad archivistica tiene como base instrumental la normatividad
juridica que regula la gestion de documentos y la administracion de

2 archivos en México (Ley General de Archivos y lineamientos).

N
/
La gestion de documentos y la administracion de archivos
se vincula y hace posible las politicas publicas de

< Transparencia, rendicidn de cuentas, gobierno abierto y

para el ejercicio de derechos humanos.

/
\

AN




Gestion Documental

Direccién General de Gestién de Informacion y Estudios



Procesos de Gestion Documental

(Art. 12 LGA)

Gestion de documentos:
Tratamiento integral de la
documentacion a lo largo del
Ciclo de vida del documento:
desde su diseiio hasta su
conservacion permanente.

Produccion

L]
Wi
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i
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Ko [ '
4%

i

Acceso y consulta

ACCESO A LA INFORMACION

Organizacion

Disposicion y

conservacion



Organizacion de archivos INQAI

d b

Responde a |la necesidad de:
* Proporcionar una estructura légica al Fondo documental

* Reproducir el proceso mediante el cual los documentos han sido creados

Cruz Mundet, José Ramoén. Manual de archivistica, (22 ed.). Madrid, Espafia: 1996 Ediciones Piramide.



Procesos de Gestion Documental

. . Q
INQI[{

2 2 ACCESO Y VALORACION DISPOSICION Y
Fippiddlet Sl LA CONSULTA DOCUMENTAL CONSERVACION

* Creacion o e |dentificacion * Politicas y e Analisis e e Seleccidén
recepcion e Clasificacidn servicios de identificacion sistematica de
* Distribucion archivistica accesoy de valores expedientes
ki e Ordenacion vy consulta de los primarios y/o para .
L, documentos secundarios en transferencia vy
e Descripcion .
los conservacion
documentos o baja.
ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS




* Procesos de gestion documental:
Produccion

Creacion- -
Tramite

Recepcion

Ii|i‘i Ell?ﬂﬂ

~

[l

[

-y




Procesos de gestion documentail: e« o 9
Organizacién INQI [

2. Clasificacion
Archivistica

1. Identificacion 4. Descripcion

> De la unidad

productora Sistema de clasificacion y Sistema de ordenamiento Sistema de descripcion de
> De sus competencias codificacién de de documentos conforme las series documentales
y funciones documentos y a un orden establecido. que permite recuperar y
> Del tipo de expedientes: acceder a la informacidn:
documentos que » Cuadro General de Normas de descripcion:
produce. Clasificacion ISAD-G

Archivistica.



Clasificacién archivistica iNOi E%

Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion

archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Lineamientos Para la Organizacion y Conservacion de Archivos, cuarto, fracc. XI.

» El acto de asignar una clase de un cuadro de clasificacién a un
conjunto o documento,mediante un cédigo el cual lo identifica de
forma unica e informa sobre su ubicacion exacta dentro de la

estructura institucional.
> Herramienta: Cuadro General de Clasificacion Archivistica




Ordenacion

Consiste en establecer secuencias dentro de grupos documentales,

con base en un sistema que puede ser alfabético, cronolégico,
geografico, numérico, numeérico-cronologico...

v El método de ordenacidn de los documentos que integran el
expediente de archivo, depende de su propia naturaleza.

v  En el INAI ...el orden fisico de los documentos es cronoldgico,
ascendente, iniciando por el primer documento que da origen al
asunto y hasta su cierre.

A

Z



Descripcion archivistica

Proceso que comprende el analisis del documento: de su contenido,

de su productor, del lugar y fecha de su redaccion y de sus caracteres
externos, asi como de los datos para su localizacion.

v" Posibilita el acceso a la informacidon contenida en los
expedientes.

v Debe estar basada en una norma de descripcion con el
fin de asegurar su uniformidad y consistencia.

v Elementos de informacion obligatorios en la
descripcion: el Codigo de referencia; el nombre del
productor o productores; el titulo; las fechas (s); el
nivel de descripcion; la dimension y el soporte
(cantidad, volumen o extension);




Valoracion documental 0

INQI g

Valoracion: Consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios
de las series documentales, fijando los plazos de vigencia, y la disposicion
documental para conservacion o eliminacion total o parcial.

» La valoracion determina cuales expedientes o documentos son
susceptibles de ser conservados y cuales pueden destinarse a la

ACA

eliminacion. o o
» Disposicion documental: Es la seleccidon sistemdtica de los e
. . ;. . s U. ADVAS 2
expedientes de los archivos de tramite o concentracion, cuya Grupo CION

vigencia documental ha prescrito, con el fin de realizar su interdisciplinario

transferencia o baja.

oIC JURIDICA

» Herramienta: Catalogo de disposicion documental

MEJORA

T CONTINUA

CATALOGO DE
DISPOSICION DOC.




v 4 ® 1A i 1 O
Propositos de la valoracion INQI

d b

v" Propiciar la correcta circulacion de la informacion archivistica dentro
del SIA, estableciendo proceso claros para las transferencias
documentales.

v’ |dentificar y seleccionar la memoria historico-documental de las
Instituciones.

v  Promover la eliminacion razonada de los documentos que no
posean valores historicos...

(José A.Ramirez Ledn)



Q

Principios de valoracion INQI

d b

¢ Los documentos conservados deben ser un testimonio de las
actividades de la sociedad.

¢ La valoraciéon debe ser objetiva y contemporanea a los documentos
valorados.

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

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

(Carol Couture)



Procesos de gestion de documental: - . O
Acceso y consulia INQI E®

Establecer las politicas de acceso y consulta interna y externa de la

documentacion que genera el sujeto obligado.

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

> Politicas de acceso
para los servidores
publicos.

. Archivo Historico
> Politicas de acceso

para los servidores
» Atender lo publicos.

establecido en la )
Atender lo establecido

mas ordenamien ,
demas o de. amientos LGPDPPSO y demas
en la materia )

ordenamientos en la
materia

Politica para el acceso
publico.

Establecer los
procedimientos de
consulta de los acervos
que resguarda. (LGA
Art. 32 f. Ill)




Gestion documental

Documentos

Tacito
Intangible

No administrable

INQI

d b




o o O

Gestion documental inqir
Documentos
e IMPORTANCIA
Activo Tramite/oficina Alta
Semiactivo Concentracién Media
Permanente AIELEe Trascendente

“No necesito saber todo. Tan sdlo necesito saber donde encontrar lo que me haga
falta, cuando lo necesite”.
A. Einstein



Sistema Institucional de
Archivos - SIA

. . Q
INQI )

Direccién General de Gestién de Informacion y Estudios



Implementacion del Sistema e o 9
Instifucional de Archivos - SIA INQI [,

= Las instituciones producen cada dia cientos de recursos de informacién (documentos,
contenidos, sistemas).

"  En estos recursos se encuentra el conocimiento de la Institucion.

= E|l crecimiento incontrolado de documentos, se convierte en un problema para la
organizacion, busqueda y acceso a los recursos de informacion generados por la Institucion.

= Si no hay acceso fiable y agil a la documentacién/informacién, es dificil que la Institucion
funcione de manera eficiente.

e Eficaciay eficiencia

e Acceso a lainformacion
 Transparencia
 Rendicion de cuentas




Sistema Institucional de Archivos . . O
Art. 20 LGA INQI [

Es el conjunto:

= Registros,

"  Procesos,

=  Procedimientos,
= Criterios,

. Estructuras, Area Correspondencia . . .

= Herramientasy Coordinadora de yfo Afr‘;g::‘i’t:'e o Archive I_ﬁ;:g'r‘:’fo
=  Funciones.

Que desarrolla todo Sujeto
obligado a través de la Gestidn
documental

Sistema Institucional de Archivos
Instancias Operativas

Archivos Oficialia de Partes

Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos
Obligados formaran parte del Sistema Institucional de Archivos...

Octavo de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del SNT.



y . . . O
Jerarquia funcional del SIA inQi [®

A ARCHIVO
4N

AGN (GENERAL

Vioseel o A NACION

Coordinacion
de Archivos

Areade Archivo de Archivo
correspondenCIa

/Oficialia Concentracion Historico

Archivo de Archivo de Archivo de
tramite tramite Tramite




Area Coordinadora de Archivos - . . O
Funciones (LGA art. 28) INQI [{,

) Elaborar los instrumentos de control archivistico

) Elaborar criterios para organizar y conservar archivos

) Elaborar el programa anual de archivos (PADA)

) Coordinar la valoracion y disposicion documental

) Brindar asesoria y elaborar programas de capacitacion

) Coordinar las politicas de acceso y conservacion de archivos
a Implementar politicas y estrategias de preservacion de docs.

* Coordinar actividades para automatizar los procesos
archivisticos de documentos electronicos




Area de correspondencia - Funciones . . O
(LGA art. 29) INQI )

Es responsable de la recepcion, registro, seguimientoy \
despacho de la documentacion para la integracion de los
Area de expedientes de los archivos de tramite.
correspondencia i
/ Oficialia de Los responsables de las areas de correspondencia deben

Partes

contar con conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad /




Archivo de tramite - Funciones . o O
(LGA art. 30) INQI )

0 Integrar y organizar expedientes

. ) Asegurar la localizacion y consulta de expedientes
Un archivo de ;
tramite por ‘i
cada unidad .' ’ ’ ,, .
administrativa  / e Resguardar los archivos y la informacion clasificada

J

Colaborar con el ACA en la elaboracion de instrumentos
de control archivisticos )
b

Trabajar de acuerdo con los criterios y recomendaciones
que establezca el ACA

J1 = ’

) Realizar transferencias primarias

RAT




Archivo de Concentracion - Funciones o . Q9

(LGA art. 31) INQI [

a Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo ]

) Recibir transferencias primarias y brindar servicios de préstamoy consult%

Un Archivo de . _ _ _ .
Concentracion e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental ]
por cada Sujeto

obligado ) Colaborar con el ACA en la elaboracidon de instrumentos archivisticos ]
a Promover la baja documental de expedientes J

a | T ) Participar en la elaboracion de criterios de valoracion documental |

)

J.[ = a |dentificar los expedientes que cuenten con valores historicos
) Publicar, cada ano, los dictamenes, actas de baja y de transferencia J

RAC

@ Realizar transferencias secundarias J



Archivo Historico - Funciones : :
(LGA art. 32) INQI

d b

, Recibir transferencias secundarias

9 Organizar y conservar expedientes

Los sujetos
obligados
podran contar
con un Archivo
Historico

’ Brindar servicios publicos de préstamo y consulta

° Difundir el patrimonio documental

) Establecer procedimientos de consulta

o Colaborar en la elaboracion de los instrumentos archivistico

|
4
J.[ Implementar politicas y estrategias de preservacion de docs.

Aplicar mecanismos y herramientas tecnologicas para
RAH mantener a disposicion los expedientes







