Modelo de Gestion Documental

Contraloria General del Estado de Colima
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http://www.colima-

estado.gob.mx/transparencia/archivos/portal/2017101314195752 Aviso-Privacidad-
Contraloria-General-Estado.pdf

AVISO DE PRIVACIDAD

La Contraloria General del Estado, es la responsable del tratamiento de los datos
personales que se recaben en el presente evento. Seran utilizados con la finalidad de
integrar un sistema de registro y control de evidencia de personas asistentes al
mismo, asi como para difusion de la referida actividad; se recaba la imagen de las
personas que acuden y participan, la cual, en ciertos contextos podria resultar un
dato personal sensible. En tal sentido, al ingresar al presente evento y no oponerse
expresamente al tratamiento de sus datos personales, genera su consentimiento
tacito para dicho efecto.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales.

Usted podra consultar el aviso de privacidad integral en:
http://www.colima-estado.gob.mx/transparencia/

Calzada Pedro A. Galvan Sur 454, Col. Centro, C.P. 28000, Colima, Colima
Tels. (312) 3144473 | (312) 3144475 | Fax (312) 3128988
e-mail: contralo@col.gob.mx
www.contraloria.col.gob.mx



http://www.colima-estado.gob.mx/transparencia/archivos/portal/2017101314195752_Aviso-Privacidad-Contraloria-General-Estado.pdf
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OBJETIVO

Conocer los principios Yy bases generales para la
organizacidon y conservacién, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica

Estatal.




Contenido

Méodulo |.

Marco normativo y generalidades.

Médulo .

Gestion documental en las Administracion Publica Estatal
Méodulo lIl.

Organizacion documental e Instrumentos de control y
consulta archivistica
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Marco Normativo



Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Los SO deberdn preservar sus
documentos en archivos
administrativos actualizados y
publicaran a través de los
medios electrénicos
disponibles, la informacion
completa y actualizada sobre
sus indicadores de gestion y el
ejercicio de los recursos

Apartado “A”, fracciénl
Los SO deberdn
documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus
Sfacultades, competencia o
funciones, la ley
determinard los supuestos
especificos bajo los cuales
procederd la declaracién

Reforma
Art. 62

Reforma
Art. 62

2007 2014

LFTAIPG
2002

publicos.

de inexistencia de la inf.

LGTAIP
2015

Reglamento de la
LFTAIPG
Capitulo VII.
Organizacion

Lineamientos
generales para
la organizacidony
conservacion de
los archivos de
las
dependenciasy
entidades de la
APF
2004

Lineamientos
Generales para
la organizaciény
conservacion de
los archivos del
Poder Ejecutivo
Federal
2015

Lineamientos para
la creacién y uso de
Sistemas
Automatizados de
Gestién y Control de
Documentos
2015

Art. 24, fraccion IV
Los SO deben constituir y
mantener actualizados sus
sistemas de archivo y
gestion documental,
conforme a la normatividad
aplicable

Art. 70, fraccion XLV
Los SO pongan a
disposicidon y mantengan
actualizada la informacién
relacionada con el catdlogo
de disposicidn de archivos

y la guia de archivo
documental

Art. 11, fraccion IV
Los SO deben
constituir y
mantener
actualizados sus
sistemas de archivo

y gestion
documental,
conforme ala
normatividad

aplicable

Lineamientos para
la organizacion y
conservacion de
los archivos del

SNT
2016

Art. 4.
...aplicable a
cualquier
tratamiento de
datos
personales que
obren en
soportes fisicos
o electroénicos,
con
independencia
de laformao
modalidad de su
creacion, tipo
de soporte,
procesamiento,
almacenamient
0y organizacion

Art. 1 ..
establecer
principios y

bases generales
para la
organizacion,
conservacion,
administracidony
preservacion
homogénea de
los archivos en
posesion de
cualquier
autoridad,
entidad...




Referentes Normativos vigentes

Ley de Archivos del Estado de Colima. Ultima
reforma Noviembre 2016

Ley Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacidén PUblica del Estado de Colima. Mayo 2016

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de los archivos que emite el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia. Mayo 2016
Emanan del articulo 42 LGTAIP

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de sujetos Obligados para el Estado de Colima. Julio
2017

Ley General de Archivos. 15 de Junio 2018




Ley de Transparencia del Estado de Colima(roec) 30-05-2016)

Art. 28|

V. Los sujetos obligados deberdn constituir y
mantener actualizados sus sistemas de archivo
y gestion documental conforme a la
normatividad aplicable.

V. Generar y publicar la informacion en
formatos abiertos y accesibles, debiendo
documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones:
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Ley de Transparencia del Estado de Colima(roec) 30-05-2016)

Los sujetos obligados dispondrdn lo necesario a
efecto de que los documentos que contengan
Art. 116_] informacion confidencial o reservada sean

debidamente custodiados y conservados.
Debiéndose observar el procedimiento correspondiente para su
clasificacion y elaboracion de versiones puUblicas. emitir lineamientos
para clasificar como reservada informacion correspondiente

Art. 119| Las Dependencias o dreas de los sujetos
| ' obligados deberdn elaborar y hacer publico en
indice de documentos reservados, el cual serd
actualizado semestralmente.




Gestion
administrativa

v

*Son una herramienta
administrativa para la
planeacién del desarrollo
social, econdémico y cultural de
una nacioén o institucion.

2

Mejoran la calidad de la
gestion administrativa

CONTROL INTERNO

Derechos y

responsabilidades

e

Permiten el ejercicio de los
derechos y prerrogativas de los
ciudadanos y son prueba de la

responsabilidad de las
instituciones y de sus servidores.

<

Evidencian las obligaciones y

responsabilidades del
gobierno.

4
Posibilitan el control social,
politico y juridico de la
administracién publica.
4
Permiten el ejercicio del
DAl y ofros derechos
(Derechos humanos,

ARCO, etc.)

Memoria historica

v
Constituyen la memoria
del pais y de las

instituciones
[

Contribuyen a la
comprension de la naciony
a la creacion de un sentido

de identidad nacional.

PROCESO DE
ENTREGA -
RECEPCION
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igaciones

De las obl

Cada SO es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de su SI(A); del cumplimiento
de esta Ley...;

... deberdan garantizar que no se sustraiga, danen o eliminen documentos de archivo y la informacion a su
cargo. (Art. 10)

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan... (Art. 11, fraccion |.)

Establecer el SI(A) para la administracién de sus archivos y llevar a cabo los procesos de GD (Art. 11, fraccién )IBLIGALES

Integrar documentos en expedientes. (Art. 11, fraccion lll)

Conformar un grupo interdisciplinario... que coadyuve en la valoracion documental. ( Art.11, fraccion V) A
Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos (Art. 11, fraccion VII)

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracién de
archivos (Art. 11, fraccion VIII).

Mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme
a los procesos de gestion documental que incluyen la creacion, organizacion, acceso consulta,
valoracion...(Art. 12)

Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos... CGCA, CADIDO e inventarios documentales (Art.
13)

Contar y poner a disposicion del pUblico la Guia de archivo documental y el indice de expedientes

clasificados como reservados a que hacer referencia la LGTAIP. (Art. 14)
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Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos (LOCA)

(DOF 04-05-2016)
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e = Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
[. DISPOSICIONES GENERALES

Objeto-(Primero):

Establecer las politicas y criterios para |la sistematizacion y digitalizacién,
asi como para la conservacién de los archivos en posesidon de los sujetos

obligados.

Ambito de aplicacién : Corresponde a los sujetos obligados sefalados en
el articulo 4 de la LTAIPEC: Cualqguier autoridad, entfidad, érgano y
organismo de los:

= Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
= Organos autébnomos,

= Parfidos politicos,

= Fideicomisos y fondos publicos

= Cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y gjerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el dmbito
federal, estatal y municipal.




Il. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
De la gestion documental

Impertancie

SMESICEE Concentracion

Historico Trascendente

Permanente
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Il. CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION
De los instrumentos de control y consulta archivistica

(Décimo tercero y décimo cuarto)
Ley General Cuadrode
de Archivos Clasificacion
Archivistica

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con \
instrumentos de control y consulta archivisticos... CGCA,
CADIDO e inventarios documentales.

\

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

N

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y N
poner a disposicion del publico la Guia de archivo [V G
documental y el indice de exp. reservados documen-
tales

\_
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IV. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
De la digitalizacion

Plan de digitalizacion de documentos

 Identificar finalidades: objetivo-alcance

- Definir las etapas de la digitalizacion
(documentos previamente organizados)

Garantizar condiciones de acceso a la
informacion (clasificacion y metadatos)

« Asegurar la No eliminacion de los documentos
en soporte papel.




o
-

COLIMA | ik -
OORIERNG DEL ERTADO IV. DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

N _ - Administracion de la seguridad
Gestion documental — -, - -
A Y © Adminisiracion de Archivos y aimacenamienio
archivos adjuntos .
- Herramientas de recuperacion y consulta

BUsqueda texto completo tanto del mensaje como
4 @ 3 de sus adjuntos

> . Confroles de acceso y Auditoria

Ley General , . c ..
de Archives B v Los correos electronicos que deriven del ejercicio de las facultades o
~ atribuciones de los sujetos obligados deberdn organizarse y conservarse de
~acverdo con las series documentales establecidas en el Cuadro general de

~clasificacion archivistica, y en los plazos de conservacién senalados en el
=B Catdlogo de Disposicién Documental

Art. 44. Los SO adoptaran medidas de organizacion, técnica y tecnoldgicas para garantizar la
recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrdénicos ... que se encuentren
en un sistema automatizado para la GD y Administracion de archivos, bases de datos y
correos electrdnicos...
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V. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

- PROGRAMA DE SEGURIDAD

Maximizar
eficiencia
de servicios

Iniciacion Planificacion

Identificacion de
Riesgos .
Cierre Seguimientc
Control
\ DISPONIBILIDAD
Ejecucion

Ley General Art. 60 fraccidn |. Establecer un programa de seguridad de la informacién que
de Archivos garantice la continuidad de la operacidon, minimice los riesgos y maximizar la
eficiencia de los servicios, y...




[ TN
b By 1
€3y

COLIMA

OORIERND DEL EETADD

TRANSITORIOS

Los sujetos obligados a partir de la entrada en vigor (04/05/2016)
de los Lineamientos tendrdn:

Programa anual de
desarrollo  archivistico
para el ejercicio de 2017

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

Implementacién del Sistema Institucional de
Archivos.

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

Establecer un Programa de Preservacion Digital

Instrumentacion del sistema de administracion de archivos y gestion
documental
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Publicacion
en DOF

Ley General de Archivos

Dia 365

Entrada en
vigor

15/06/2019

Implementar SIA

Sujetos
obligados

15/12/2019

OBLIGADOS

~$
II!Q

Armonizacion de
leyes locales

Congresos
estatales

15/06/2020

Establecer
programas de
capacitacion en
materia de
gestion
documental y
administracién
de archivos

OBLIGADOS

“-lr
e {¥
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Medidas de Seguridad
LOCA-SNT

organizativas, técnicas y
tecnolégicas para garantizar la
recuperacion y conservacion de
los documentos electrénicos...

Trigésimo
Documento

seguridad de la
informacidn

Quincuagésimo octavo

mpiemeniar coniroies que
*Instrumento que describe... las medidas de mCIUyar,‘ p.O|IfICGS, RUCASIEY
seguridad técnicas, fisicas y administrativas procedlml.en’ro.s, estructuras
adoptadas por el responsable para garantizar la orgamzamonqles Y
confidencialidad, integridad y disponibilidad funciones de software y
de los datos personales que posee; hardware

Quincuagésimo octavo




CURSO: PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Modulo .
Gestion documental en las
Instituciones Publicas
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Sistema Institucional de Archivos
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=  Estructuras, Sistema Institucional de Archivos
=  Funciones,
=  Procesos,
= Procedimientosy Y . ‘ '
= Criterios
Que desarrolla todo ; Correspon- :
: ) coorea | comitéde dencia/ | Archivo de CArCh'Vf Archivo
NUJ[i{e el o)l[e[olo[clel| Coordinadora | 1\ \oancia | Oficidliade |  Trémite ONCENTA 1 Histérico

de Archivos Barfes cién

tfravés de la Gestidon
documental

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.




Procesos de Gestion Documental De lagestion documental

(Décimo segundo)
Tratamiento @# I

integra| de Ia ACCESO A LA INFORMACION
documentacion alo
largo del Ciclo de Acceso y consulta

vida del documento

Produccion

Disposicion y

H ﬂ e conservacion
Ley General i e .

de Archivos g =

rticulo 12 ’T ’I ' 1= —_— e

A
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Actividades de los procesos de Gestion Documental

. . ACCESO Y VALORACION DISPOSICION Y
Ao pdeElels R e CONSULTA DOCUMENTAL CONSERVACION

e Creacidon o e |dentificacion * Politicasy e Analisis e e Seleccion

recepcion e Clasificacidn servicios de identificacion sistem.atica de
e Distribucion archivistica acceso y dg valqres expedientes
y * Ordenacion, y consulta de primarios y/o sele :
o e Descriocion | secundarios transferencia,
e Tramite escrip 0S en los y
documentos documentos conservacion
o baja.

ADMINISTRACION Conjunto de métodos y prdacticas destinados a planear, dirigir y
DE DOCUMENTOS controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.




Creacion-
Recepcion

Distribucion
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2. Clasificacion

Archivistica 3. Ordenacion 4. Descripcion

1. Identificacion

Se articula en torno a 3 elementos basicos

Un sistema de clasificacion y codificacion de documentos y expedientes: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Un sistema de conservacion y eliminacion de documentos y expedientes: Catalogo
de Disposicion Documental.

Un sistema de descripcion de las series documentales que permite recuperar y
acceder a la informacion, cuyo resultado es la: Guia de Archivo Documental.
Descripcion detallada de cada expediente, ubicacidn fisica. Inventarios




Clasificar, Ordenar y Describir todos los archivos
gue se tienen en la dependencia

1) Identificar todos los documentos que se tienen en la Dependencia:
Tipos de documentos:

a) Documentos de Archivo

b) Correspondencia General (Minutarios) si se CLASIFICA.

c) Informativos. Solo para consulta no se tienen que conservar
d) Documentos de apoyo administrativo

e) Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Toda la informacion que no tiene que ver con las facultades, atrm “umes
0 competencias no forma parte del archivo. = (R

—2 \ / S
PN 7 <
) g
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Actividades del Proceso de Organizacion: Identificacion

Documentos de archivo

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

= Tienen caracter probatorio administrativo y juridico, al tener
contexto y estructura.

“Son producidos en forma natural en funcién de una actividad vy
constituyen el Unico testimonio y garantia documental del acto.

Conceptos basicos en materia archivistica
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Organicos

Seriados

Auténticos

Conceptos basicos en materia archivistica

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

La informacién que contienen no se
encuentra en otro documento con
idéntica extension y descripcion.

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

Son definitivos, no puede ser cambiados
o corregidos.

El documento puede probar que es lo que
pretende ser.
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Documentos de Apoyo

K/
’0

L)

Borradores, notas

Publicaciones: libros y revistas
Fotografia sueltas

Invitaciones personales

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

33

*

53

*

K/
’0

L)

e

*

e

*




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

Son producidos en forma natural en funcion de una actividad
administrativa.

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo
inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de
visitantes, listados de envios diversos, facturas de
correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistenciaq,
eic.

No son documentos estructurados con relacidon a un asunto.
Su vigencia administrativa es inmediata o no mds de un ano.

Su baja debe darse de manera inmediata al fermind de su
utilidad.

Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y
levantamiento de un acta administrativa firmada.

No se transfieren al Archivo de Concentracion.
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_c',Qué es un expediente?

1. Solicitud

Unidad documental constituida por uno o varios documentos

de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite.

2. Respuesta

+ Anexos

v Esta relacionado con las funciones de una unidad o area administrativa.

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

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

Conceptos bdasicos en materia archivistica
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Ciclo Vital de los Documentos

El documento atraviesa por tres edades, determinadas por su
valores y usos

—— ~ PRIMERA EDAD
Fase Activa
Uso para gestion
+ Consultas

Fase Historica

Usos para
investigacion

Consultas
\ esporadicas

“Los documentos no son instrumentos de
informacion estaticos o inactivos , tienen
vida propia” y el ciclo vital es la teoria y

metodologia para su gestion.
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Valoracion, disposicion
y Transferencia

secundaria Yolor

% SECUNDARIO
g + INFORMATIVO
\ * EVIDENCIAL
PRIMARIO Segunda edad ) « TESTIMONIAL
*  ADMINISTRATIVO . .
* FISCAL/CONTABLE /~ Y Fase Semiactiva
* LEGAL
 ARCHIVO DE
TRAMITE

Tercera edad
~/ | Fase Inactiva

Primera edad
Fase Activa

* SINVALORO
CON VALOR
PRESCRITO

NN s 5 sl
\\\., <~ ! ? ‘
Valoracion, N s P

»
Valoracion y disposicién y baja &
Transferencia primaria documental




Archivo: 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 desarrollo de sus actividades.

4 N

ARCHIVO DE
TRAMITE

Unidad responsable
de administrar
documentos de uso
cotfidianoy
necesario para el
ejercicio de las
atribuciones de una
unidad
administrativa.

(& J

4 N
ARCHIVO DE

CONCENTRACION

Unidad responsable
de administrar
documentos, con
consulta es
esporddica por
parte de las
unidades
administrativas.
Resguarda los
documentos hasta

su destino final.
& )

ﬂmcmvo HIST(’)RICO\

Unidad responsable
de administrar,
organizar, describir,
conservary divulgar
la memoria
documental
institucional, asi
como la integrada
por documentos o
colecciones
documentales de
relevancia para la
memoria nacional.

Fuente de acceso
\ publico /
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Primera etapa o edad
(FASE ACTIVA)

 Circulacién o tramitaciéon. (Registro
entrada-salida)

1 Se inicia el proceso de un asunto.

epositorio  donde  se
localiza la
documentacién que las
unidades administrativas
generan durante la
gestion regular de sus

’ actividades principales o
e sus funciones.

ARCHIVO DE TRAMITE Ciclo Vital de los Documentos

Se generan informes, oficios,
reportesy

Esos documentos integran el
Archivo de Trdmite

Es donde se originan los
expedientes.

Cerca de las unidades
administrativas

En el mismo inmueble, es decir, en
las oficinas.




I
COLIMA | ;=4 ARCHIVO DE CONCENTRACION
Segunda etapa o edad Ciclo Vital de los Documentos

(FASE SEMIACTIVA)
Antes Después
J Concluye la respuesta o solucién al J Se guardan los documentos
trdmite iniciado. precautoriomente para posible

consultfa o como anfecedente
de algun trdmite.

d No es necesario que este en el
mismo inmueble.

Unidad responsable
donde se administran los
documentos que fueron
generados en el archivo
de framite.
[ Expedientes ya cerrados
O Su consulta es esporadica
O Permanecerdn ahi hasta
su destino final.

( Estos documentos integran el
Archivo de Concentracion.

O Un solo Archivo de
Concentracion por Institucion.



DocumentosHipervínculos/Antes.JPG
DocumentosHipervínculos/Después.jpg

ARCHIVO HISTORICO :
Tercera etapa o edad  Ciclo Vital de los Documentos

|
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TS

(FASE INACTIVA) |
£l

J Son consultados por  su
valor cultural, testimonial e
informativo,

J Documentos asumen una
utilidad permanente.

Unidad a la que se transfieren

desde el archivo de D SU UT|||dOd es pCﬂ‘O |O
concentracién, los documentos investigacion, para o
para sU conservacion educacion, efc.

permanente.

Es fuente de «acceso
publico,

O Unidad responsable

divulgar la memoria

documental institucional,

Fuente primaria

J Estos documentos pueden
ser consultados por el
puUblico en general,

J Integran el Archivo
Histdrico.



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

Gestion Documental: ACCESO Y CONSULTA

Leyesy
reglamentos
sobre Acceso a
Inf.,
Transparencia,
PDP, Archivos etc.

Politicas y
normas
interna

Jurisprudencia
y resoluciones
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Politica de acceso a los documentos publicos que sirva de guia para la actuacion
de las unidades (area coordinadora e instancias operativas) encargadas de la
gestion de documentos en todos aquellos procesos administrativos y técnicos
necesarios para garantizar y hacer efectivo el derecho de Acceso a Informacion, e
informe a los ciudadanos de las condiciones del mismo.

\

Propositos:

e Facilitar la aplicacidn efectiva de la normativa de acceso a los documentos publicos por
parte de la institucion.

 Conocer claramente las condiciones y circunstancias bajo las cuales se puede acceder a
los documentos de la institucion.

* Asegurar que las solicitudes de acceso a la informacidn y los procedimientos técnicos y
administrativos necesarios para dar respuesta a las mismas, se gestionan de forma
coherente por parte de toda la institucidn.

e Conjugar el ejercicio efectivo del derecho de acceso con la proteccion de otros
derechos, en especial, |la privacidad de las personas referidas en los documentos.

e Apoyar el papel de la institucion archivistica como gestor de confianza de la
informacion.
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Es necesario establecer formalmente el servicio y regularlo a fravés de
normativa que considere:

v" NUmero de expedientes que se podrdn solicitar.
Plazos de préstamo y renovacion, en su caso.

v

v' Responsabilidades del solicitante respecto de la custodia, conservacion y
devolucion del expediente prestado.

v

Sistema de conftrol interno del servicio de préstamo, ya sea manual o
automatizado, para facilitar la localizacion de los expedientes.

Registro de Préstamos
(Boleta, ficha
manual o automatizada)




Modulo ll.
Organizacion documental e
Instrumentos de conirol y consulta
archivistica
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"+ Minstrumentos de control y consulta

archivistica
CONTROL Acronimo
1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGC
2 Catdlogo de disposicion documental CADIDO
CONSULTA

3 Inventarios Documentales
- General : a) Tramite b) Concentracion
- Transferencia: a) Primaria b) Secundaria
- Baja

4 Guia de Archivo documental

indices de los expedientes clasificados como reservados;

Inventario de unidades documentales consultadas en el Archivo historico;
Procedimiento e Inventario del préstamos de expedientes, devoluciones y vencidos;
. Calendario de caducidades,

. Caratula del expediente;

. Ceja del expediente,

. Solicitud de consulta de expedientes
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1. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA (CGC)

La clasificacion archivistica de un documento o
expediente, se llevara a cabo conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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COLIMYystriimentos

A RAR
de Control Archivistica

tadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico
que describe la estructura jerarquica y funcional documental de un
Archivo, con base en las atribuciones y funciones del 6rgano productor,
en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de
las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se retnen en
agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie, expediente y
unidad documental. *

1.2 Serie Documental. Conjunto de expedientes con caracteristicas
comunes entre si, porque tengan la misma ordenacion, sean del mismo
tipo documental o traten del mismo tema o actividad, emanados de un
mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones.*
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Actividades del proceso de Organizacién: Clasificacion archivistica

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 Cuadro General de Clasificacion es su herramienta.

Consiste en asignar una clave o Cdédigo (numérico,

alfanumeérico), a cada unidad o grupo documental, el
/ cual lo identifica de forma uUnica e informa sobre su

ubicacion exacta dentro de la estructura institucional

Conceptos bdsicos en materia archivistica
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Consiste en establecer secuencias dentro de grupos documentales, puede ser
cronoldgica, alfabética, numérica, numérica-cronoldgica...

v" El método de ordenacién 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.




COLIMA 4%k M Cuadro general de clasificacién archivistica

Es el instrumento técnico y de consulta que refleja la estructura
jerarquica y légica de la organizacidon de una entidad, con base
en las atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa.

v’ Se identifica con la estructura o funcionamiento de la
institucion.

v’ Se identifica con los testimonios de las actividades que
se derivan o que realiza dicha institucion .

“Es el mapa documental de una Institucion...”
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Cuadro de Clasificacion Archivistica : Estructura

e Conjunto  de
orgdnicamente

documentos

por una

producidos
institucion, se

identifica con el nombre de esta Ultima.

Seccion

e Cada
corresponde

atribuciones/funciones

institucion.

division

del
con

fondo,
las
de la

_+ Division de una seccidn

con base en las
actividades especificas
derivadas de las
atribuciones /funciones
de la institucion.




Cuadro de clasificacion archivistica: Relacion con la
estructura organizacional

COLIMA |

Institucion
\3

Atribuciones/

facultades
\

Actividades

\
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Cuadro de clasificacidon archivistica: Estructura arborea

Acceso a la
Informacio Seccion Recursos
Materiales
n
| ’ ‘
Recursos Serie Adquisiciones

Expediente 1

Recursos de Expediente

revision Compra 2
mobiliari0 2017

RDA 0002/17 RDA 0083/17
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El nUmero de
clasificacion se
construye con los
siguientes
elementos:

Clasificacion archivistica: codificacion

Nombre del fondo documental
Instituto Nacional de Transparencia...

‘ Seccion: Acceso a la Informacion

SEO1 ‘ Serie: Recursos

v

5501 ‘ Suberie: Recursos de revision

Codigo de referencia

INAI-SC02-SE01-SS01 || -002/2017 ( del expediente

La union de las claves anteriores, resulta en el nUmero de clasificacion de la
suberie Recursos de revision, conforme al Cuadro de Clasificacion

Para distinguir un expediente de otro en la misma suberie, se agrega un numero consecutivo seguido
del afio de creacidn del expediente, la notaciéon completa se denomina cddigo de referencia del

expediente




Seccion Seccion Seccion

-

Subserie Subserie | |

Expediente Expediente

Expediente
|::I_

Expediente
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Cuadro de Clasificacion Archivistica : Elaboracion

Primer paso fundamental

, Analizar

sus Normas o Leyes

suU Historia

\4

sus Reglamentos
sus Estructuras

sus Funciones
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i 4 Cuadro de Clasificacion Archivistica : Pasos para su Elaboracion

. Il. ’ m. Iv.
IDENTIFICACION . JERARQUIZACION CODIFICACION INSTRUMENTACION

—

S - - th oY
m 2 et
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Cuadro de Clasificacion Archivistica : Elaboracion

Fuentes de consulia

Funciones
comunes Normas, leyes,

reglamentos, manuales,

I. IDENTIFICACION

etc., aplicables a la

Institucion
Funciones
sustantivas




COLIMA [ ~ oge 4 o 7 ° °
aveistn oot | B Cuadro general de clasificacion archivistica: ejemplo

CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION SECCION (SC), SERIE (SE), SUBSERIE (SS)
SCO1S PLENO
SEO1 PLENO

SSO1|Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia de |a LFTAIP

SS02Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia de |la LFPDPPP

SSO3|Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia presupuestal y administrativa

SE02 CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS APROBADOS POR EL PLENO
ESTADISTICA DEL ESTADO QUE GUARDAN LOS MEDIOS DE IMPUGNACION INGRESADOS AL

SE03
INSTITUTO

SE04 SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS PRESENTADAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES
SEGUIMIENTO A LAS VISTAS ORDENADAS POR EL PLENO A LOS ORGANOS INTERNOS DE

SE05
CONTROL

SC02S ACCESO A LA INFORMACION
SEO1 RECURSOS

SSO1Recurso de revision

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
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Funciones sustantivas
Contraloria General




Il. JERARQUIZACION

Identificar las funciones de la Institucion y las actividades

derivadas, a fin de establecer los niveles de relacion entre las

secciones y series documentales, asi como las semejanzas y

diferencias.

Atribuciones/Funciones Seccidn
Actividades Serie documental
/ ‘ |




Cuadro de clasificacién archivistica: Jerarquizacion de una funcién
institucional

Institucion
Materiales

Recursos Atribucion

Funcion/
Adquisiciones [ SUZEEE

Licitacion

Publica
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1. CODIFICACION

Crear un esqguema de codificacion para representar a cada
categoria de agrupamiento (seccidon, serie), con fines de
identificacion y abreviacion.

v La codificacion puede ser numérica o alfanumeérica.

v Debe ser logica, sencilla, precisa y flexible.
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VALIDACION Y
FORMALIZACION
Unidades Administrativas y
suUs archivos

: SUPERVISION Y ASESORIA
4. INSTRUMENTACION Seguimiento para

garantizar su aplicacion
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Il. CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

(CADIDO)
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Catdlogo de Disposicion Documental

El registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y disposicion documental;

Obligacion de
Transparencia
LETAIEC, art. 29,

fraccion XLV




T
entos de Control Archivistica

atdlogo de disposicion documental. Registro general y sistematico
que establece las politicas y criterios sobre la conservacion y vigencia
de los documentos de Archivo a lo largo de su ciclo de vida, y en el
cual debe tomarse en cuenta también el tratamiento que por ley o
disposicion juridica se da a ciertos documentos. Establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, y el
destino final de los documentos.”

3. Guia Simple de Archivos. Esquema general de descripcion de las
series documentales del Archivo de una Unidad Archivistica, que
indica sus caracteristicas y datos fundamentales conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.”
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Catdlogo de Disposicion Documental : Componentes

VALORES DOCUMENTALES

Primarios: Administrativo, legal, fiscal-
contable

Secundarios: informativo, testimonial,
evidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

El tiempo que permanecen los documentos en
cada unidad de archivo

Vigencia documental + término precautorio +
plazo de reserva (LTAIP)

DISPOSICION DOCUMENTAL

Seleccion para Baja (eliminacion), o
transferencia y conservacion
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* Administrativo
* Juridico-legal
® Fiscal -Contable

* Evidenciales
VALORES SECUNDARIOS ¢ Testimoniales

¢ Informativos
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Gestidon documental: VALORACION DOCUMENTAL

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

La valoracion determina cudles expedientes o documentos son
susceptibles de ser conservados y cudles pueden destinarse a la
eliminacion.

Disposicion documental: Es la seleccidn sistemdtica de los expedientes de
los archivos de frdmite o concentracion, cuya vigencia documental ha

prescrito, con el fin de realizar su transferencia o baja.




Gestion documental: Valores primarios

Yolor
[
FASE ACTIVA Y SEMIACTIVA
Administrativos Fiscales o Contables Legales
Las actividades Los registros relacionados = Registros de framites
rutinarias documentales con la Hacienda Piblica juridicos
de la Institucion
(Oficios administrativos, (Impuestos, ventas, (Laborales,
circulares, finanzas, contabilidad, administrativos,
memordandum, tradmites estados financieros, penales, escrituras,
relacionados con créditos hipotecarios, bienes, amparos,
proyectos, planes, polizas de egresos, leyes, decretos,

presupuestos, etc.) ingresos y diario, etc.) acverdos, etc.)
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Gestion documental: Valores secundarios
Yalor
82
FASENNASH VA
Informativo, cultural Evidencial Testimonial

Se aplican a los expedientes:

« Han terminado su vigencia operativa, su uso continuo y su plazo de retencidon
precautoria.

* Han concluido su tramite.

* El texto no tiene fuerza obligatoria desde el punto de vista administrativo, fiscal o legal,
aunque sigue siendo testimonio de una accién administrativa.
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Valoracion, disposicion
y Transferencia

secundaria Yolor

% SECUNDARIO
g + INFORMATIVO
\ * EVIDENCIAL
PRIMARIO Segunda edad ) « TESTIMONIAL
*  ADMINISTRATIVO . .
* FISCAL/CONTABLE /~ Y Fase Semiactiva
* LEGAL
 ARCHIVO DE
TRAMITE

Tercera edad
~/ | Fase Inactiva

Primera edad
Fase Activa

* SINVALORO
CON VALOR
PRESCRITO

NN s 5 sl
\\\., <~ ! ? ‘
Valoracion, N s P

»
Valoracion y disposicién y baja &
Transferencia primaria documental
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Ciclo Vital de los Documentos

FASE/EDAD VALOR _____USO | USUARIO | _ ARCHIVO

ACTIVA PRIMARIO INSTITUCIONAL Institucion TRAMITE
e Administrativo Frecuente productora
e Legal/Juridico (Consulta alta)

e Fiscal/Contable

NS0 Ne /.S PRIMARIO INSTITUCIONAL Institucion CONCENTRACION
e Administrativo Ocasional productora
e Legal/Juridico Consulta baja)

e Fiscal/Contable

INACTIVA SECUNDARIO SOCIAL Investigador HISTORICO
e Evidencial PUblico en
e Testimonial general

e Informativo,
cultural
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PLENO

PLENO PERMANENTE

Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia
de la LFTAIP

Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia
de la LFPDPPP

PERMANENTE

PERMANENTE

Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia

presupuestal y administrativa PERMANENTE

CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS APROBADOS POR EL PLENO

ESTADISTICA DEL ESTADO QUE GUARDAN LOS MEDIOS DE

IMPUGNACION INGRESADOS AL INSTITUTO PERMANENTE

SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS PRESENTADAS POR

INCUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES PERMANENTE

SEGUIMIENTO A LAS VISTAS ORDENADAS POR EL PLENO A LOS

SE05 ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

PERMANENTE

$C02S IACCESO A LA INFORMACION

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
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Catdlogo de Disposicion Documental: Elaboracion

|. Su elaboracion considera 4 etapas:
ll. Identificacion

lll. Valoracion

|V.Regulacién

V. Control

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
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' Catdlogo de Disposicion Documental: Elaboracién

p Normatividad que regula actuar :
|. IDENTIFICACION de la institucion

Frecuencia de consulta-tramite
~ concluido-expediente cerrado

| Tipo de soportes documentales I
. (papel. Videos, fotos, planos, etc.)
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Catdlogo de Disposicion Documental: Elaboracion

Il. VALORACION
Determinar valores primarios

Determinar valores secundarios

Fijar plazos de acceso y
transferencia

Especificar la conservacion
o eliminaciéon




Caracter Administrativo

Reflejan las actividades rutinarias documentales de la Institucion
v oficios administrativos,

v’ circulares, memorandum,

v tramites relacionados con proyectos, planes, presupuestos,

efc.

Caracter fiscal o contable
Sirven para comprobar el
origen, distribucion y uso de los
recursos financieros.

v Libros de Contabilidad

v' Registros Contables

v' Documentacion
Comprobatoria del Ingreso
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Es la permanencia definitiva, perpetuidad,
conservacion “para siempre” de un documento o

expediente.

Los expedientes que deben considerarse como

evidentes son aquellos que se refieren a la
existencia y desarrollo de |la INSTITUCION, su origen,

organizacion y funcionamiento.

(...) ya que testimonian la totalidad del organismo
en cuanto a como llevo sus funciones especificas u

obje’rivos. Schellenberg
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— ;. Qué es la valoracion?

Resultado de un proceso que implica:

2. Analizar de manera critica

e integral estos factores

» relacionados con las series
documentales en vista a una

seleccion para su destino

final.

|

“Es un proceso que garantiza el sistema de

consulta y memoria institucional (valores y plazos)”



Ficha Admon y Servicios de Archivo.pdf

ADMINISTRACION
DE
DOCUMENTOS

v

VALORACION

Conceptos relacionados con la valoracion documental

Para establecer{: Analisis de:

TRANSFERENCIA

BAJA
— DOCUMENTAL
PLAZO DE DESTINO
CONSERVACION —  FINAL
____ TRANSFERENCIA
Criterios de
disposicion
N Acciones de




R Responsables de la valoracion

- Unidades administrativas productoras de la documentacion

(Titulares y Responsables Archivo de Tradmite)

O Responsables de la gestion documental a nivel institucional
(Coordinador de Archivos y Responsable de Archivo de

Concentracion)

O Comité de Transparencia

Grupo interdisciplinario
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Catdlogo de Disposicion Documental: Elaboracion

I Intfroduccién (Explicar el
contexto institucional)

Il. REGULACION

Objetivo General

l Marco legal que los regula
Describir

I Proceso de elaboracion
(Describir)

I Registro de las series, sus plazos
)y destino final

Hoja de cierre

(El CDD consta de X secciones y X
series doc.)



CUADRO Y CADIDO_agost 2016 V final sin firmas.xlsx

=

=
COLIMA | ;~
OORIERND DEL EETADD

Catdalogo de Disposicion Documental: Elaboracién

gE—

O Firma de servidores
pUblicos involucrados en
I elaboracion del
CADIDO.

IV. CONTROL O Presentar para su
aprobacion ante el
Comité de Transparencia.

Q Iniciar su aplicacién en
la Institucion.




INVENTARIOS

DOCUMENTALES
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Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Inventarios documentales: Instrumentos

de consulta que describen las series y
wra' expedientes de un archivo y que
 permiten su localizacién.

=
=
=
e
M B
2
-
P




Inventarios Documentales: Tipos

INVENTARIO GENERAL

Describe las series documentales por su calidad,

fecha y lugar en que estadn emplazados, son de

cardcter domeéstico y para uso de los

funcionarios en su labor de servicio”.




COLIMA | 34

LR
—

Inventarios Documentales: Tipos

Inventario General por Series Documentales
Archivo de Tramite de la Direccion General de Asuntos Juridicos
Series documentales

SEO6 Asistencia, consulta, estudios [Trdmites Administrativos, Consultas, estudios y asesorias para log
y asesorias servidores publicos del Instituto.

Juicios de Amparo en materia de Transparencia y Acceso, asi como
SE10 Amparos : oy

en materia de Proteccion de Datos Personales.

Contiene Juicios de nulidad en materia de acceso a la informacion

e s transparencia, asi como en materia de proteccion de datog

SE21 Procesos juridicos o . . .

personales, laborales, administrativos, civiles, mercantiles, penales

constitucionales.

El presente inventario ampara la cantidad de X expedientes, del ano 2016 a 2017.

Realizd Visto Bueno

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica



Inventarios Documentales: Tipos

TRANSFERENCIA

PRIMARIA [ SECUNDARIA [

Archivo - Archivo Archivo # Archivo

Tramite Concentracion Concentracion Histdrico




i Inventarios Documentales: Tipos

BAJA DOCUMENTAL

Baja archivistica aja de Documentacién de
(Documentos relacionados con una comprobaciéon administrativa
seccion, serie una vez que ha inmediata
concluido su plazo de / (documentos que no son de
conservaciéon conforme al CADIDO . archivo)



DocumentosHipervínculos/DOC. COMPROBACION ADMTIVA INMEDIATA.pdf
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(J Guia de archivo documental: El esqguema que contiene la descripcidn
general de la documentacidon contenida en las series documentales
establecidas en el Cuadro general de clasificacidon archivistica.

Obligacion de
Transparencia
LGTAIP, art. 2,
fraccion

XLV

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica del Pleno

Area de Procedencia de Archivo: Secretaria Técnica del Pleno

Nombre del responsable: Jesus Leonardo Larios Meneses
Cargo: Secretario Técnico del Pleno

Domicilio: Av. Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes Cuicuilco, Del.
Coyoacan, C.P. 04530.
Teléfono: 50042400 Ext. 2303

Correo electronico: leonardo.larios@inai.org.mx

SECCION: SCO01S PLENO

Comprende las actas, audios y versiones dient Nivel 3 Ala
Pleno estenogrdficas de las sesiones del Pleno en 2014-2015 D EE |en, ?s Insurgentes, en la
materia de la LFTAIPG y la LFPDPPP. en Soporte fisico  gecretaria Técnica
y electronico  del Pleno.



mailto:leonardo.larios@inai.org.mx
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S Ficha Tecnica de Valoracion Documental

 Es un formato que se utiliza para recopilar y expresar las caracteristicas, la
descripcidn y valoracidon de las series documentales, es fuente documental de
para la elaboracion/actualizaciéon de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

* Lo elaboran y validan las unidades administrativas productoras con el
acompainamiento y supervision de la Coordinacién de Archivos institucionales

—
= =
— N
Documentos Ficha de Instrumentos

de archivo Valoracion Archivisticos




EJEMPLO
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JERARQUIZACION

Ejemplo:

Comunes

Sustantivas

" Seccién: Comunicacion Social
Series: Boletines y entrevistas para medios
Actos y eventos oficiales
Seccion: Recursos Materiales y Obra PUblica
Series: Licitaciones
- Adquisiciones
" Seccion: Pleno
Series: Actas de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias en materia de la LFTAIPG
Seccion: Acceso a la Informaciéon
Series: Recursos de revision
Evaluacion de la informacion
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CODIFICACION

Ejemplo:

C 100 Comunicacién Social

Comunes

Sustantivas <

101 Boletines y entrevistas para medios
102 Actos y eventos oficiales
200 Recursos Materiales y Obra Publica
201 Licitaciones
202 Adquisiciones

1S Pleno
1S.01 Actas de las Sesiones Ordinarias y
Extfraordinarias en materia de la LFTAIPG
28 Acceso a la Informacion
2S5.01 Recursos de Revision
2S.02 Evaluacion de la Informacion



FUNCIONES COMUNES
Legislacion

Asuntos juridicos

Programacion, organizacion y presupuestacion

Recursos humanos

Recursos financieros

Recursos materiales y obra publica
Servicios generales

Tecnologias y servicios de la informacion
Comunicacion social

Control y auditoria de actividades publicas

Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

Transparencia y acceso a la informacion

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Pleno

Acceso a la informacion

Proteccion de datos personales
Verificacion, Seguimiento y Evaluacion a

Sujetos Obligados para el Cumplimiento
de las Obligaciones de Transparencia

Capacitacion y Formacion Educativa de
Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Vinculacion, Promociéon y Difusion de los
Derechos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Comisionado Presidente


Funciones comunes AGN.pdf

FUNCIONES COMUNES
Legislacion

Asuntos juridicos

Programacion, organizacion y presupuestacion

Recursos humanos

Recursos financieros

Recursos materiales y obra publica
Servicios generales

Tecnologias y servicios de la informacion
Comunicacion social

Control y auditoria de actividades publicas

Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

Transparencia y acceso a la informacion

FUNCIONES SUSTANTIVAS
Auditorias

Acceso a la informacion
Proteccion de datos personales

Verificacion, Seguimiento y Evaluacion a
Sujetos Obligados para el Cumplimiento
de las Obligaciones de Transparencia

Capacitacion y Formacion Educativa de
Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Vinculacion, Promociéon y Difusion de los
Derechos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Comisionado Presidente
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nnnnnnnnnnnnnnnnnn Obligacién

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

* Deber de los sujetos obligados de preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.



COILW.arganigncion técnica y la gestion documental que
nos interesa

e Estructurar la informacion e Tener el control \
material y permitir

documental a partir de categorias _ Sl

claramente identificadas y N s,u.colocacmn

. izad R fisica, con lo cual
jetarqtiizacdas 4 N\ se facilita su

* Cuadro de Clasificaciong \ Jocalizacién
Archivistica ' \

N\

Clasificacion Ordenaciéon

Acceso a la
“ informacion

e A través del disefio,
desarrollo y uso de una
serie de instrumentos
descriptivos se facilita su
consulta )

e A través de
usuarios internos
y externos

-
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COMEareas e la Gestion Archivistica que hemos dejado
de hacer

Programa Anual de Desarrollo Archivistico. 01 de enero de 2017

1. Sistema Institucional de archivos

2. Instrumentos de control y consulta archivisticos

04 de

mayo de . Catdlogo de disposicion documental
2017

Guia de expedientes clasificados

'fndice de expedientes clasificados

30 de .Cuadro de clasificacion archivistica

mayo de :  General
Inventarios documentales *  De transferencia
017 |7 - B
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L

lo 29. Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del
publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla,
precisa y entendible, en los respectivos medios electronicos, de
acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social,
segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacion se senalan:

XLIX. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental;*

% Art. 29 fraccion 45
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V. Descripcion de la Guia Simple de Archivos de Ia Secretaria de Finanzas

Como instrumento de control y consulta, la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas se constituye en una
herramienta de descripcién archivistica de primera mano, tanto para la o el archivista como para el personal usuario interno y
externo, ya que proporciona informaciéon de manera general sobre los Archivos de Tramite que integran la Secretaria de Finanzas.

El formato de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas es el siguiente:

Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

DEL ARCHIVO DE TRAMITE @
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO e
DE TRAMITE
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE (3]
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE 4}
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE ['5) TRANKLADA NUEBOCSY CTEBNUANL)
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA o
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
Acervo Documental del Fondo: Secretarfa de Finanzas
SUBFONDO

SECCION'

@

R ELABORO T APROBO i FECHA DE ELABORACION
archivistica: ® ® @

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

VII. Elaborar y mantener el Directorio de Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historicos existentes en las Unidades Administrativas
bajo su coordinacion, y turnarlo a la Secretaria Técnica para su registro.
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T

Hacer un diagnostico de necesidades para
archivo.

ldentificar los lugares de archivo de frdmite y
concentracion.

Ser responsables del Archivo de tramite:

Coordinar la integracion, organizacion, préstamo y
consulta inferna, asi como la disposicion
documental de los expedientes en su drea o
instancia de adscripcion, aplicando los
insfrumentos archivisticos respectivos;

Resguardar los expedientes y la informacidon que
haya sido clasificada.
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ﬁ{,“_,! PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL

1
Solicitud por escrito a la Contraloria para la baja
documental.

5
Se realiza un muestreo aleatorio de la
documentacion en fisico.

2
Se remite archivo, via correo electronico a la Dependencia o
Entidad de Gobierno del Estade de los formatos e instructivos
que contienen la Baja Documental.
|

6
Se imprimen los formatos en dos tantos (uno
dependencia otro Contraloria) y se toman
fotografias y video del material a dar de baja.

3
Una vez requisitados los formatos se hacen llegar a esta
contraloria para su revision y de estar todo bien, se
procede a fijar fecha para la visita de inspeccion.

L

4
Se cerciora la Contraloria de que toda la documentacion

corresponda a lo relacionado en los formatos.
* Los formatos son:
* D Baja Documental
* Declaratoria de Prevaloracion Documental
* (Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
* Ficha Técnica
= Acta Circunstanciada.

7
Firma del Acta Circunstanciada de la baja documental
correspondiente, con “muestreo © de la documentacion
para su publicacion en el portal electronico con vinculo al
portal de Transparencia de la Dependencia o Entidad de
Gobierno del Estado que lleve a cabo la baja documental.




AUDITORIAS ARCHIVISTICAS




